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1 Outlook und Outlook Express

Die von Microsoft angebotenen Produkte Outlook und die kostenlose, aber im Funktionsumfang
reduzierte Variante Outlook Express (Auslieferung mit dem MS Internet Explorer) gehdren zu den
am weitesten verbreiteten E-Mail-Programmen. Die Anwendungsprogramme laufen auf Windows-
und Macintosh-Plattformen, die Beschreibung im Text bezieht sich hingegen ausschlieRlich auf
den Betrieb im Rahmen einer Windows-Umgebung.

Im Gegensatz zum kostenlosen Outlook Express verfigt Outlook beispielsweise Uber eine umfang-
reiche Kalender-Funktion, die eine Terminverwaltung und -planung auch in einer Mehrbenutzer-
umgebung erméglicht. Fir das Empfangen, Versenden und Verwalten von E-Mails ist Outlook
Express jedoch vdllig ausreichend. Weitere Produktinformationen finden Sie im Outlook Express-
Steckbrief [http://www.e-teaching.org/technik/produkte/outlookexpresssteckbrief]. Alternativen zu
den Mailprogrammen von Microsoft sind beispielsweise:

Mozilla Mail [http://www.e-teaching.org/technik/produkte/mozillamailsteckbrief],
Thunderbird [http://www.e-teaching.org/technik/produkte/thunderbirdsteckbrief] oder
Mail [http://www.e-teaching.org/technik/produkte/mailsteckbrief] fiir Macintosh Rechner.

Im Folgenden erklaren wir Ihnen anhand von Outlook[Express] (in dieser Schreibweise sind beide
Programme gemeint) die wichtigsten Funktionen, die das Arbeiten mit dem Kommunikationsmittel
E-Mail effizienter machen. Die Beschreibungen beziehen sich auf die Versionen Outlook Express 6
bzw. Outlook 2002, lassen sich aber im Wesentlichen auch auf altere und neuere Versionen Uber-
tragen. Zuerst wird jeweils das Vorgehen bei Outlook Express beschrieben und - wenn davon un-
terschieden - folgt dann eine Anweisung fur Outlook.

Zu den wichtigsten Funktionen gehoren:
a) Das Einrichten und Verwalten von (mehreren) E-Mail-Adressen (Konten),
b) das Anlegen und Verwalten von Adressen und Gruppen,
c) das Benutzen von Lese- und Ubermittlungsbenachrichtigungen,
d) das Verwenden von Signaturen,
e) das Anhangen von Dateien (Attachments) und

f) das Filtern von Nachrichten.


http://www.e-teaching.org/technik/produkte/outlookexpresssteckbrief
http://www.e-teaching.org/technik/produkte/outlookexpresssteckbrief
http://www.e-teaching.org/technik/produkte/mozillamailsteckbrief
http://www.e-teaching.org/technik/produkte/thunderbirdsteckbrief
http://www.e-teaching.org/technik/produkte/mailsteckbrief
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Der erste Schritt zur Verwendung von Outlook[Express] ist das Einrichten eines Benutzerkontos.
Ublicherweise 6ffnet sich beim ersten Gebrauch des Programms ein Assistent, der Sie zunéchst
auffordert einen Namen einzugeben. Hier ist auf die genaue Schreibweise des Namens zu achten,
da spater bei den versendeten Nachrichten ihr Name in der Adressenangabe VON so erscheinen
wird. Uberlegen Sie, fur welchen Zweck Sie das E-Mail-Konto einsetzten mochten. Es kann also
unter Umstanden nutzlich sein, beispielsweise Titel oder akademischen Grad mit anzugeben.
Diese Angaben lassen sich aber jederzeit bearbeiten:

Outlook Express

Meni EXTRAS — KONTEN — das entsprechende Konto auswahlen — EIGENSCHAFTEN — den
Reiter ALLGEMEIN

Outlook

Meni EXTRAS — E-MAIL-KONTEN — VORHANDENE E-MAIL-KONTEN ANZEIGEN ODER
BEARBEITEN — das entsprechende Konto auswéhlen — ANDERN — BENUTZERINFORMATI-
ONEN

Nach dem Anklicken der Weiter-Taste werden Sie um die Angabe lhrer E-Mail-Adresse gebeten.
Nach Eingabe und Weiter-Taste fragt Sie der Assistent nach den Namen der E-Mail-Server (siehe
Abbildung 1). Man unterscheidet Posteingangsserver (in der Regel POP3) und dem Postaus-
gangsserver, der als SMTP-Server bezeichnet wird.

Assistent fiir den Internetzugang

Mamen der E-Mail-Server

Der Posteingangzserver ist sin POF3 | Server.

Posteingangszerver [FOP3, IMAP ader HTTR):

pop- uni-schwerin.de

Ein SMTP Server wird flr den Postausgang venwendst,
Postausgangzzerver [SMTP):

rnail.uni-schwerin. de

[ £ Zunick ][ weiter » ] [.&bbrechen]

Abbildung 1: Eintrag des Posteingangs- und Postausgangsservers




Outlook und Outlook Express

-—_--_____-’
e-teaching.org

/

Die hier einzutragenden Daten entnehmen Sie bitte den Informationen des Rechenzentrums oder
ihres E-Mail-Providers (z.B. Internetmaildienste wie GMX oder Web.de). Im nachsten Schritt wird
Ihr Benutzername (das kann z.B. ihre E-Mail-Adresse sein) und das Kennwort abgefragt. Entfer-
nen Sie das Hakchen zur Kennwortspeicherung, wenn auch andere Menschen Zugriff zu ihrem
Rechner haben oder Sie aus anderen Griinden keine Speicherung des Kennworts wiinschen. Sie
werden dann bei jeder Session erneut zur Eingabe des Kennworts aufgefordert.

Ublicherweise halten Rechenzentrum und E-Mail-Provider ausfiihrliche Schritt-flir-Schritt-Anleitun-
gen zur Einrichtung von Outlook[Express] und anderen E-Mail-Programmen bereit.

Mit Outlook[Express] konnen Sie auch mehrere E-Mail-Konten gleichzeitig verwalten, etwa wenn
Sie zwei Dienstadressen besitzen oder lhre Privatadresse mit verwalten mdchten. Ein neues Konto
richten Sie folgendermalien ein:

Outlook Express

Meni EXTRAS — KONTEN — HINZUFUGEN — E-MAIL...

Outlook

Menii EXTRAS — E-MAIL-KONTEN — EIN NEUES E-MAIL-KONTO HINZUFUGEN

Beim Versenden und Empfangen von Nachrichten kdnnen Sie jeweils zwischen den Konten wah-
len:

Outlook[Express]
Menli EXTRAS — SENDEN UND EMPFANGEN — ALLE SENDEN oder ALLE EMPFANGEN
oder ein Konto auswahlen

Wenn Sie in Outlook Express eine neue Nachricht schreiben kénnen Sie in der VON-Zeile wahlen,
Uber welches Konto die Nachricht verschickt werden soll (Abbildung 2)
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“#Neue Nachricht M=) <
. Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exfras  Nachricht S
y ol
Senden Einfligen
W i@grne.de  {pop.grrx.de) v

i@gmy.de  (dkdk.dd.de)
Cr:

Betraff: |

B An: L’ @grmxde  (pop.gro.de)

Abbildung 2: Auswahl der Absenderadresse

In Outlook gibt es beim Verfassen einer neuen E-Mail in der Symbolleiste tUber dem Adressfeld
den Button KONTEN Uber den Sie zwischen lhren Absender-Konten auswahlen kénnen.

3 Adressen und Gruppen

Eine hilfreiche Funktion von E-Mailprogrammen ist die Anlage einer Adresskartei und die Zusam-
menstellung von Gruppen. Dadurch wird das Verschicken von Nachrichten erleichtert - vor allem
das gleichzeitige Verschicken an eine Vielzahl von Personen - da sie sich nicht alle E-Mail-Adres-
sen merken mussen. In Outlook[Express] werden die Adresseintrage als Kontakte bezeichnet.

Eine Adresskartei lasst sich leicht anlegen. Sie kdnnen die Adressen einzeln eingeben, indem Sie
durch Anklicken des Buttons ADRESSEN oder uber das Meni EXTRAS — ADRESSBUCH das
Adressbuch 6ffnen. Hier kénnen Sie mit dem Button NEU oder tUber Meni NEU — NEUER
KONTAKT das Eingabeformular fur eine neue Adresse aufrufen. Neben Namen und E-Mail, Post-
adresse oder Telefonnummern kénnen Sie weitere Informationen Uber die Person einspeichern
(Geburtsdatum etc.). Sie kénnen auch den/die Absender/in einer empfangenen E-Mail direkt in die
Adresskartei einfugen. Die Absenderadresse, der im Posteingang aktuell aufgerufenen Nachricht
(sie ist dunkel unterlegt und der Nachrichtentext wird im Textfenster angezeigt), wird Uber das
Menii EXTRAS — ABSENDER ZUM ADRESSBUCH HINZUFUGEN in die Adresskartei aufge-
nommen. Es ist allerdings ratsam die Angaben im Adressbuch noch einmal zu prufen, ein Doppel-
klick im Adressbuch auf den Namen oder der Klick auf den Eigenschaften-Button bei ausgewahl-
tem Namen 6ffnet das Eigenschaftenformular des Kontakteintrags.

Es lassen sich auch andere Outlook[Express]-Adressbiicher oder Adressblcher anderer Pro-
gramme importieren.
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Outlook Express

Meni DATEI — IMPORTIEREN — ADRESSBUCH bzw. ANDERE ADRESSBUCHER (bei Fremd-
programmen)

Outlook

Meni DATElI — IMPORTIEREN/EXPORTIEREN — IMPORTIEREN AUS ANDEREN
PROGRAMMEN ODER DATEIEN

Gerade beim Import von mit anderen Programmen erstellten Adressbichern funktioniert der Import
aber selten problemlos, meist missen die Kontaktdaten nach dem Importieren nachbearbeitet
werden.

Beim Versenden neuer Nachrichten kann man mit einem Klick auf die Schaltflache AN im Adres-
senbereich der E-Mail das Adressbuch 6ffnen und eine/n oder mehrere Empfanger/innen aus-
wahlen. Auch die Auswahl der Empfanger/innen, die eine Kopie der Nachricht (eine CC = Carbon
Copy d.h. das Senden einer Kopie sowie der Adressat sind sichtbar fir den/die Hauptempfanger/in
bzw. BCC = Blind Carbon Copy, das Senden einer Kopie ist unsichtbar fir den/die Hauptempfan-
ger/in) ist so einfach méglich (Abbildung 3).

Empfanger auswahlen
Mamen eingeben oder auswahlen:
Kontakke von Gabi Mustermann v e
Name s E-Mail E=lwill Wwinkler
GMx Best Price mailingst
Stefan Petn st petni@
ESIwill whirkler winklerE < | |
Col -
- Stefan Petr
[ 2]
Meuer Kontakt ] ’ Eigenschaften ] £ »
[ Ok ] [ abbrechen ]

Abbildung 3: Empfanger/in einer Nachricht bzw. (Blind-)Kopien
auswahlen
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3.1 Gruppen anlegen

Aus mehreren E-Mail-Adressen, z.B. Eintrdgen in der Adressenkartei, lassen sich bequem Grup-
pen als Verteiler zusammenstellen. Dies ist insbesondere dann sinnvoll wenn man regelmafig
Nachrichten an eine bestimmte, festgelegte Gruppe von Empfangern sendet. Eine Nachricht wird
an eine Gruppe adressiert und so automatisch an alle Gruppenmitglieder versendet. Ein neue
Gruppe (in Outlook Verteilerliste genannt) erstellt man folgendermafen:

Outlook Express

Im Adressbuch Menit DATEI — NEUE GRUPPE. Man gibt der Gruppe eine Namen und wahlt an-
schlieRend Uber die Schaltflache MITGLIEDER AUSWAHLEN Kontakte aus dem Adressbuch als
Gruppenmitglieder aus oder fligt weitere Personen, die nicht im Adressbuch enthalten sind, mittels
der Textfelder Name und E-Mail hinzu (Abbildung 4)

Outlook

Im Adressbuch Meni DATElI — NEUER EINTRAG — NEUE VERTEILERLISTE. Man gibt der
Verteilerliste einen Namen und wahlt anschlieRend tber die Schaltfliche MITGLIEDER AUSWAH-
LEN Kontakte aus dem Adressbuch aus oder erganzt tiber die Schaltflache NEU HINZUFUGEN
weitere Personen, die nicht im Adressbuch enthalten sind.

Kollegen Eigenschaften

Gruppe | Gruppeninfo

% Geben Sie einen Mamen Fir die Gruppe ein, Auch nachdem die Gruppe erstellt worden
ist, kinnen Sie der Gruppe Mitglieder hinzufigen,

Gruppenname: | Kollegen 2 Mitglied{er)

Sie kiinnen jemanden aus dem Adressbuch auswahlen, dem Adressbuch und der Gruppe ginen
neuen Kontakk hinzufigen oder den neuen Konkakk nur der Gruppe hinzufigen,

Gruppenmitglisdet:

Stefan Petr Mitglieder auswahlzn
E=Iwilliwinkler
Neuer Kontakk
Eigenschaften
Mame: Praf. Dr. Hisgen
E-Mail: h.r. hisgen@uni. de|
| 0Kk || Abbrechen |

Abbildung 4: Neue Gruppe anlegen
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Will man nun eine E-Mail an die Gruppe versenden, 6ffnet man beim Erstellen der Nachricht mit
einem Klick auf die Schaltflache AN im Adressenbereich der E-Mail das Adressbuch und wahlt als
Empfanger/in den Gruppennamen aus. Gruppen sind im Adressbuch alphabetisch eingeordnet,
der Gruppenname ist fett geschrieben und mit einem kleinen Gruppensymbol %versehen.

4 Lese- und Ubermittlungsbestatigung

Ist nur wenig Zeit, um auf die Antwort einer E-Mail zu warten oder will man sich versichern, dass
die Nachricht angekommen ist, kann die Anforderung einer Lesebestatigung bzw. Ubermittlungs-
bestatigung sinnvoll sein. Man erhalt dann eine Nachricht, wenn der/die Empfanger/in die E-Mail
empfangen oder gedffnet hat. Der/die Empfanger/in kann jedoch das automatische Zurticksenden
einer Lesebestatigung blockieren, eine wirkliche Kontrollsicherheit gibt es durch die Anforderung
also nicht. Eine Bestatigung flir das Lesen einer bestimmten E-Mail, die an eine/n Einzelempfan-
ger/in oder eine Gruppe/Verteilerliste gerichtet ist, legt man wie folgt beschrieben fest:

Outlook Express

Entweder bei jeder neuen Nachricht (iber EXTRAS — LESEBESTATIGUNG ANFORDERN EIN
oder man legt im Hauptfenster Gber EXTRAS — OPTIONEN — Reiter BESTATIGUNGEN, die
Optionen fir das Anfordern und Senden von Lesebestatigungen fest. Die Funktion der Ubermitt-

lungsbestatigungen gibt es in Outlook Express nicht

Outlook

FUr eine einzelne Nachricht klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die Schaltflache OPTION. Im
gedffneten Formular NACHRICHTENOPTIONEN koénnen Sie nun unter ABSTIMMUNGS- UND
VERLAUFOPTIONEN die Felder UBERMITTLUNG DIESER NACHRICHT BESTATIGEN und/oder
DAS LESEN DIESER NACHRICHT BESTATIGEN anhaken (Abbildung 5).
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Nachrichtenoptionen .%
Machrichteneinskellungen Sicherheit
@ ‘wichtigkeit: Mormal - % Sicherheitzeinstellungen Fir diese Machricht dndern.

Wertraulichkeit:  |Mormal -

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

Sicherheitseinstellungen. ..

[~ Abstimmungsschaltflachen verwenden: J j

|v Die Ubermittung dieser Machricht bestatigen

[¥ Dias Lesen dieser Machricht bestatigen:

Ubermittlungsoptionen

@ I Antwarten senden an: | Marmen auswahlen...
Iv Gesendete Machricht speicherm in: |Gesendete Cbjekre Durchsuchen. ..
[~ Ubermittlung verzégern bis: | J | J
I Machricht lauft ab nach: | J | J
Anlagenformat: Standard v
Codierung: |nut0matische Auswahl j
Kontakke. .. |
Eategorien. .. |

Abbildung 5: Verlaufsoptionen festlegen

Wollen Sie Lese- und/oder Ubermittlungsbestatigungen fiir alle (zukinftigen) Nachrichten einstel-
len, wahlen Sie im Hauptfenster von Outlook:

Outlook

Menli EXTRAS — OPTIONEN — den Reiter EINSTELLUNGEN — unter E-Mail die Schaltflache
E-MAIL-OPTIONEN... — unter Nachrichtenbehandlung die Schaltflache VERLAUFOPTIONEN. Im
Formular OPTIONEN ZUR VERLAUFKONTROLLE unter Fur Nachrichten, die ich sende, Folgen-

des anfordern kdnnen Sie eine Lese- und/oder eine Ubermittlungsbestatigung einrichten (Abbil-
dung 6).
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Optionen zur Verlaufkontrolle

Optionen

Mit diesen Optionen kann dberprift werden, an welchem Tag und
@% 2u welcher Zeit ein Empfanger sine Machricht erhalten hat,

Iv #nfragen und Anfrageantworten beim Eintreffen bearbeiten:

IV Bestatigungen beim Eintreffen bearbeiten

[ Bestatigungen nach Bearbeitung verschieben nach

\ a

I Bearbeiteterlgsre Abstimmungs {Besprechungsantw, lBschen

Filr Machrichten, die ich sende, Folgendes anfordern:

[ Lesebestatigung

™ Ubermitdungsbestatigung
Mit dieser-Option wird Filr Internetmailkenter festgelegt, wie auf
Anfragen fir Lesebestatigungen geantwortet wird,

" Immer eine Antwort senden

" Mie eine Antwort senden

* Das Senden einer Antwort vorher bestatigen

Abbrechen
Abbildung 6: Ubermittlungs- und Lesebestatigungen

5 Signaturen

Wenn Sie E-Mails versenden, kdnnen Sie automatisch eine vordefinierte Signatur anfligen, in der -
vergleichbar mit einem Briefkopf - Ihre Adressdaten aufgefiihrt sind. Sie kdnnen mehre Signaturen
(z.B. eine offizielle mit Dienstadresse und -telefonnummer und eine mit der Privatadresse) anlegen
und je nach Anlass auswahlen, welche an lhre E-Mail angehangt werden soll.

Outlook Express

Um eine neue Signatur anzulegen, wahlen Sie das Meni EXTRAS — OPTIONEN — den Reiter
SIGNATUREN aus. Hier kénnen Sie die Signatureinstellungen wahlen, also ob alle Nachrichten
mit Signatur versandt werden und/oder ob bei Antwortmails oder Weiterleitungen Signaturen an-
gefiigt werden sollen. Uber die Schaltflache NEU kénnen Sie eine neue Signatur erstellen und im
Feld unter Signatur bearbeiten den Text der Signatur eingeben oder verandern (Abbildung 7)
Outlook

Im Menli EXTRAS — OPTIONEN — den Reiter E-MAIL-FORMAT auswahlen. Unter Signatur kén-
nen Sie die Signaturen fir neue Nachrichten sowie fir Antworten und Weiterleitungen festlegen.
Eine neue Signatur erstellen oder eine bestehende bearbeiten kdnnen sie nach dem Anklicken der
Schaltflache SIGNATUREN.
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2 Optionen

Allgemein Lezen Bestatigungen Senden Erstellen
Signaturen R echtzchreibung Sicherheit Werbindung Wartung

Signatureinstelungen
% [“Jillen ausaehenden Nachnchten Sianaturen hinzufugers

Keine Signatur beim Anbworten oder weiterleiten von Nachrichte

Signaturen

Offiziel Standardsignatur m

Signatur bearbeiten

% ® Test Pt Dr. Horst-Riidiger Hizgen

Institut fur kontemplative Betiebswirtsch,

Universitat Schwerin
h.r hisgen@uni-schwerin.de Enueitert...

O Datei

I 0K l ’ Abbrechen ] ’UI_Jemehmen]

Abbildung 7: Anlegen und Bearbeiten von Signaturen unter
Outlook Express.

Sie kénnen aber auch eine Visitenkarte (vCard), in Outlook Express sogar eine beliebige Datei, als
Signatur anhangen. Dann wahlen Sie unter Signatur bearbeiten die Option DATEI und wahlen die
gewlnschte Datei.

In Outlook Express kdonnen Sie Uber die Schaltflache ERWEITERT neben dem Texteingabefeld
weitere Signatureinstellungen aufrufen. Falls Sie mehrer Konten eingerichtet haben kénnen Sie
hier eine Zuordnung der Signaturen zu einem bestimmten Konto vornehmen. Dies ist etwa dann
sinnvoll, wenn Sie Dienst- und Privat-Emails jeweils mit einer anderen Signatur versehen wollen.
Diese Einstellungsmoglichkeit gibt es allerdings in Outlook nicht.

Haben Sie das automatische Anfiigen einer Signatur eingestellt, erscheint beim Erstellen einer
neuen Nachricht die Signatur im Textfeld der E-Mail.

TIPP: Sollten Sie mehrere Signaturen angelegt haben, kdnnen Sie in Outlook mit einem Rechte-
Maustaste-Klick auf die Signatur zwischen lhren Signaturen auswahlen. In Outlook Express mis-
sen Sie hierzu Ihre Signatur zunéchst I16schen und dann Gber Menii EINFUGEN — SIGNATUR —
die gewlnschte Signatur auswahlen und einfligen.

6 Anhange (Attachments)

Eine der nitzlichen und haufig gebrauchten Funktionen im E-Mail-Verkehr ist das Versenden von
Dateien als Nachrichten-Anlagen (Attachments). Beliebige Dateien wie Texte, Prasentationen,
Fotos, oder Videos etc. kdbnnen an E-Mails angehangt und versandt werden.

10
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Outlook Express

Beim Verfassen einer neuen Nachricht in Outlook Express kénnen Sie entweder Uber das Meni
EINFUGEN — DATEIANLAGE oder (ber die Schaltfliche EINFUGEN (mit dem Buroklammer-
symbol) eine oder mehrere Dateien als Anlage auswahlen.

Outlook

Uber das Menii EINFUGEN — DATEI oder durch Anklicken der Biiroklammer-Schaltflache fligen
Sie Anlagen ein.

Beachten Sie, dass zwar theoretisch Anhange beliebiger GrélRe verschickt werden kdnnen, prak-
tisch aber viele (technische) Faktoren ein Versenden sehr gro3er Dateien verhindern kénnen. Die
meisten E-Mail-Anbieter geben eine MaximaldateigroRe (bis zu mehreren MB) vor. Informieren Sie
sich bei Ihrem E-Mail-Anbieter oder fragen Sie bei Ihrem Rechenzentrum, welche Dateigrof3e tole-
riert wird. Denken Sie auch daran, dass der/die Empfanger/in eventuell keinen Breitband-Internet-
zugang hat und bei grofien Anhangen lange Download-Zeiten entstehen. Méchten Sie eine grolRe
Datei verschicken, kénnen Sie durch eine kurze Informations-E-Mail abklaren, ob der/die Empfan-
ger/in diese leicht empfangen kann.

Beim Empfangen von Nachrichten mit Dateianhangen ist darauf zu achten, dass es sich bei den
Dateien um Viren handeln kdnnte. Insbesondere Nachrichten von unbekannten Sendeadressen
sind mit Vorsicht zu geniefl3en, aber auch E-Mails von Bekannten kénnen verseuchte Anhange
enthalten, falls deren Rechner z.B. von so genannte Wirmern infiziert sind, die den Virus automa-
tisch ans samtliche Adressen aus dem Adressbuch verschicken. Besondere Vorsicht ist bei Da-
teien mit den Endungen EXE, BAT, COM (unter Windows ausfiihrbare Dateien) und Dateien der
Office-Gruppe, die Makroviren enthalten kénnen. Ein aktuell gehaltener Virenscanner, der
automatisch alle einkommende E-Mail inklusive Anhang pruft, kann hier Sicherheit geben. Wie Sie
sich umfassend gegen Computerviren schitzen kdénnen, haben wir in einem vertiefenden Text
[http://Iwww.e-teaching.org/technik/kommunikation/email/spam_viren_phishing.pdf] beschrieben.

Die Anzahl der Nachrichten, die taglich im Postfach landen, kann sehr schnell betrachtliche Aus-
mafte annehmen. Nutzen Sie den E-Mail-Verkehr z.B. im Zusammenhang mit Lehrveranstaltun-
gen, kann die elektronische Post schnell unubersichtlich werden. Eine Mallnahme zur Organisa-
tion ist die automatische Sortierung nach selbst definierten Regeln, so genannten Filtern. Nach-
richten von bestimmten Absendern/innen oder Gruppen oder Nachrichten mit bestimmten Wortern
in der Betreffzeile werden direkt in festgelegte Ordner einsortiert. Dadurch bekommen Sie nicht nur
einen Uberblick (iber die empfangene Post, sondern auch die Archivierung und Verfolgung der
Korrespondenz bleibt leichter nachvollziehbar.

Zunachst legen Sie im Posteingang thematische oder personenbezogene Ordner an (z.B. Kolle-
ginnen, Studenten, Hauptseminar, Privat etc.)

11
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Outlook Express

Uber Men(i DATEI - NEU — ORDNER (oder Menii DATEI — ORDNER — NEU) legen Sie neue
Ordner z.B. im Posteingangsordner an.

Outlook

Wahlweise tber Menli DATEI — NEU — ORDNER oder Meni DATEI — ORDNER — NEUER
ORDNER oder Schaltflache NEU — ORDNER legen Sie neue Ordner an.

Fir das Definieren von Filtern haben Sie in Outlook Express zwei Moglichkeiten. Entweder legen
Sie eine Filterregel auf Basis einer empfangenen Nachricht fest oder Sie definieren selbst eine
neue Regel. Ersteres geschieht bei aufgerufener E-Mail Gber das Menl Nachricht — Regel flr
Nachricht erstellen. Es 6ffnet sich das Formular ,Neue E-Mail Regel“ (Abbildung 8). Unter Punkt 1
werden die Bedingungen fur die Regel ausgewahlt, z.B. Enthalt den Absender ,Absender in der
Lvon:“-Zeile oder Enthalt den Text ,Text* in der Betreffzeile. Unter Punkt 3 kénnen Sie die Regel-
beschreibung einsehen und verandern. Hier erscheint der Absender mit seiner E-Mail-Adresse,
durch Klicken auf die blaue, unterstrichene Adresse kdnnen Sie die Absenderadresse verandern
oder um weitere Absender/innen (z.B. aus dem Adressbuch) erganzen. Die Aktion, also was mit
den gefilterten Nachrichten geschehen soll, wird unter Punkt 2 festgelegt. Eine Aktion kann z.B.
das Verschieben in einen bestimmten Ordner oder das Léschen der Nachricht sein. Unter Punkt 3
kénnen Sie mit Klick auf den blauen, unterstrichenen Ordnerplatzhalter ,...“ den Ordner, in den
verschoben werden soll, auswahlen.

Neue E-Mail-Regel

widhlen Sie zuerst die Bedingungen und Aktionen aus, Geben Sie dann die
entzprechenden ‘Werte in der Beschreibung an.

1. wahlen Sie die Bedingungen fur die Reagel aus:
Enthalt den Absender "Abzender in der "on"-Zeile ~
O Enthalt den Test "Test" in der Betreffzeile
[ Enthalt den Test "Test" im Machrichtentest
O Enthal den Adressaten "adressaten’ in der "an " Zeile L4

2. 'wahlen Sie die Aktionen fur die Regel aus:

It den Ordner .. werzchisben ”~
O Inden Ordner "..." kopieren

[ Wachricht lschen

O an".." weitereiten v

3. Begelbezchreibung [klicken Sie zum Bearbeiten auf den unterstrichenen Wert]:

Regel nach dem Eintreffen der Machricht anwenden:
Enthalt den Absender "winkler@uni-schwerin.de" in der "o "-Zaile

In den Crdrer "..." verschisben

4, Mame der Regel:
Meue Machrichtenregel 1

| ok | [ Abbechen

Abbildung 8: Filterregel erstellen.
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Geben Sie unter Punkt 4 der Regel einen Namen und klicken Sie auf die OK-Taste. Die Filteran-
weisung wird dann den Nachrichtenregeln hinzugefiigt und ist aktiv.

Eine neue Regel kénnen Sie auch Uber das Meni EXTRAS — NACHRICHTENREGELN — E-
MAIL anlegen. Hier kdnnen Sie auch bestehende Regeln @ndern oder I6schen. Um eine neue Re-
gel anzulegen, klicken Sie die Schaltflache NEU an. Es 6ffnet sich das gleiche Formular wie oben
beschrieben, allerdings ist noch keine Bedingung oder Aktion vorausgewahit.

In Outlook geschieht das Einrichten von Filterregeln Uber einen Regel-Assistenten, den Sie entwe-
der durch den Klick auf die rechte Maustaste auf eine Nachricht im Posteingang und Auswahlen
der Option REGEL ERSTELLEN... oder Uber das Meni EXTRAS — REGEL-ASSISTENT 6ffnen
konnen. Der Regel-Assistent fuhrt Sie durch das Einrichten einer neuen Regel. Dies funktioniert
ahnlich wie oben flir Outlook Express beschrieben, es lassen sich jedoch detailliertere Bedingun-
gen und Aktionen (z.B. Regelausnahmen) definieren. Durch Anklicken der Werte in der Regelbe-
schreibung konnen - wie bei Outlook Express — Absenderadressen, Ordner etc. festgelegt, erganzt
oder verandert werden.
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