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Anleitung - Office Outlook 2016

Was ist Spam?

Spam im weiten Sinne ist eine Sammelbezeichnung fiir unerwiinschte, belastigende Nachrichten in Form von E-Mails
oder Beitragen. Bei E-Mails spricht man auch von Junk E-Mail ("Junk" = wertloser Mist). Begleiterscheinung ist meist,
dass diese Nachrichten nur geringen inhaltlichen oder asthetischen Wert haben.

Die Absender wollen durch Versenden solcher Nachrichten in ungebihrlich grosser Menge auf sich aufmerksam
machen, erreichen aber durch die Belastigung der Empfanger fast immer das Gegenteil.

Wie kann ich mich schitzen?

Zu Beginn muss man sagen, dass es nie eine 100% Sicherheit gegen Spam gibt. Jedoch wird in der folgenden
Anleitung eine Moglichkeit dargestellt, wie es einem gelingt, solche unerwiinschten Mails besser unter Kontrolle zu
haben. Es ist mdglich, durch eine Regel, alle Mails, die von uns als Spam markiert wurden, in einen separaten Ordner
umzuleiten.

1. Schritt QOutlook 2016
Offnen Sie Outlook 2016 Desktop app

ngang - Outlook-Datendatei - Qutlook

2. Schritt

Im Menupunkt Start klicken Sie beim Drop-
Down-Menu Regeln und danach auf Regeln
und Benachrichtigungen verwalten...

I '-‘EI Regeln und Benachrichtigungen verwalten... I

Regeln und Benachrichtigungen X

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

<y Meue Regel... Regel dndern~ Kopieren... Laschen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

Klicken 5ie auf "Neue Regel’, um eine Regel zu erstellen,

3. Schritt
Klicken Sie nun auf Neue Regel...

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

D Regeln fir alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen | |Ubernehmen
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Regel-Assistent s

4 Mit einer vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswiéhlen
€ | Den Uberblick behalten

3

ik S

Machrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschi

|‘ Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn:

i E ¥ Rss-Elemente von einem bestimmien RSS-Feed in einen Ordner verschie| |
4.Schritt

Auf dem Laufenden bleiben

Wa h |e n S|e N ach ri chten m it besti m mte n Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

=i Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound

Warte rn im Betreﬁ in ei nen Ord ner E Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

Regel ohne Vorlage erstellen

Verschieben auS Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden

= =1 Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden r

< >
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt giner Machricht ~
mit bestimmten Wartern im Betreff
diese in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten mit “Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner versch ¥
< >

Abbrechen <

Fertig stellen

Regel-Assistent *

4 Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswihlen

9 | Den Uberblick behalten
¥

¥
¥

Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschii
An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers

[ |' Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn:

b | ¥ RsS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie |
KI H k S H f b = t W P rt Auf dem Laufenden bleiben

IC en Ie nun au eStlmm en o ern- Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

=) Beim Erhalt von Nachrichten van einer bestimmten Person einen Sound

@ Eeim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr
Regel ohne Vorlage erstellen

Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
H =1 Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden r

< >
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken]

und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten mit “Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner versch
< >

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Text suchen X

Im Betreff zu suchende Warter:

Geben Sie anschliessend im neuen Fenster e
“[SPAM]” ein und klicken Sie auf Hinzufuigen Suchiste:
und danach auf OK. M

Entfernen

Abbrechen
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Regel-Assistent

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
9 | Den Uberblick behalten
7 Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
{ ¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschi
P An eine &ffentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner ver:
1 |“ Machrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn;
1 ¥ RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie
Auf dem Laufenden bleiben
Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster
<! Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
E Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachr.
Regel ohne Vorlage erstellen
Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden
b *[=] Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

<
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
mit bestimmte
diese in den Ord
und keine weiteren

geln anwenden

Beispiel: Nachrichten mit “Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner versch ¥

5.Schritt f
Klicken Sie nun auf Zielordner und markieren sovecenen | [ i
Sie im neu geoffneten Fenster Posteingang
und klicken Sie auf Neu...

Regeln und Benachrichtigungen >

Ordner wahlen:

w F‘ Clutlook-Datendatei | 0K |

Posteingang

1# Entwurre Abbrechen
Gesendete Elemente

;, Geldschte Elements

+ Aufgaben

%, Journal

[ Junk-E-Mail
E Kalender
[25] Kontakte
Matizen
[3] FPostausgang
R55-Feeds
E hans muster@abix.ch

I Meuen Ordner erstellen *

|| Mame:

p

Ordner enthilt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestellte Elemente e

Ordner soll angelegt werden unter:
~ [[3 Outlook-Datendatei -

Geben Sie bei Name “Spam” ein und klicken Pasteingang

7 Entwirfe

Sle an OK 7 Gesendete Elemente

= Gelaschte Elemente
Aufgaben

EL';. Journal

[ Junk-E-Mail

E| Kalender

[25] Kontakte

MNotizen

M
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Regel-Assistent X

4 Mit einer Vorlage oder einer lzeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswiahlen
€ | Den Uberblick behalten
¥ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschi
An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers

i |b Machrichten von einer bestimmten Person fOr die Nachverfolgung kenn:
| L

H 1 RS55-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschie

6- SChrltt Auf dem Laufenden bleiben
1 H H H H Machrichten von einer bestimmten Persan im Benachrichtigungsfenster
SChlIessen Sle dle EInSte”ungen ab’ Indem ) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
Sle auf Fertig ste"en kllcken @ Eeim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

Regel ohne Vorlage erstellen
Regel auf vaon mir empfangene Machrichten anwenden

1 =1 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden [

< >
2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Nachricht -~
mit bestimmten Wéortern im Betreff
diese in den Ordner Zielordner verschieben

und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten mit "Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner versch
< >

Abbrechen < Zuriick

Regeln und Benachrichtigungen X

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
- Meue Regel.. Regel dndern~ EE Kopieren... x Laschen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

Sie sehen nun die neu erstellte Regel unter [sPAN ; i
der Registerkarte E-Mail-Regeln. Bestatigen
Sie dies ebenfalls mit OK.

Somlt Werden dle alS Spam marklerten Malls Regelbeschreibung[zurB.earbe\tung auf die unterstrichenen Werte klicken):
automatisch in den entsprechenden Ordner e DA et

diese in den Ordner] Spamiverschieben

VerSChOben. und keine weiteren Regeln anwenden

|:| Regeln fur alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen  Ubernehmen
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