ARONET

INFORMATIK

Anleitung - Office Outlook 2016

Was ist Spam?

Spam im weiten Sinne ist eine Sammelbezeichnung fiir unerwiinschte, beldstigende 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 schutzen?

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

1. Schritt Outlook 2016
Offnen Sie Outlook 2016 Desktop app

2. Schritt

Im Meniipunkt Start klicken Sie beim Drop-
Down-Menii Regeln und danach auf Regeln
und Benachrichtigungen verwalten...

F‘:’ Regeln und Benachrichtigungen verwalten... I

Regeln und Benachrichtigungen X
E-Mzil-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
Fﬂé\ andem~ Kopieren Laschen
Regeln Jetzt anwenden... Optionen
| Regeln (in der angezeigten Reinenfolge angewendel) _|Audionen ==
Kiicken Sie auf "Neue Regel’, um eine Regel zu erstellen,
.
3. Schritt
Klicken Sie nun auf Neue Regel...
g fzur i auf die unterstrichenen Werte klicken):
[:]Regcln fiir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren
Abbrechen  Ubeinehmen
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Regel-Assistent X
Mit einer Vorlage oder elner leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
9] Den Oberblick bemm“
Nachrichten mit bestimmien Wartern im Belreff in einen Otdnumsd'd
n eine otfentliche GIUPpE gesendete ncnten in einen Oraner ver:
. 1l P i van einer Person far die kenn: |
4 Sch ritt % RsS.Flemente von einem hestimmten RSS-Feed in einen Ordnerverschie -
= |
o5 . . _ Auf dem Laufenden bleiben
Wahlen Sie Nachrichten mit bestimmten wenher S
5 . . . <! Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
Wortern lm Betreff ' n e‘ ne n Ord n er Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr|
| Regel ohne Voriage erstellen
.
verschieben aus. e
11 1 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden r
g |
| ¢ >
2. Schiitt: i I ilen (auf i Werle klicken]
Nach Erhalt einer Nachricht Al
mit bestimmien Wortern im Betrefi
diese in den Ordner Ziclordner verschleben
und keine weiteren Regeln anwenden
< Beisplel: Nachrichten mit “Projeit™ im Betrefi in den Projekt-Ordner versch ¥
< >
e — - - - i B |
Abbrechen wrieh Fertigstellen |
| Regel-Assistent X
Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Varlage auswahlen
q Deﬂ Uberblick behalten
von einem i in einen Ordner
Nachrichten mit bestimmten Warern im Betreff in einen Ordner verschi!
Aneine g Gruppe i in ginen Ordner vers
F > i von einer i Person fur die kenn:
*  RsS.Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie
= 5 = s= Auf dem Laufenden bisiben
Klicken Sie nun auf bestimmten Wortern. von dinetbestimmten Personim
<! Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
E‘ Beim Erhalt von Nachrichten van einer bestimmten Person eine Benadhr
Regel ohne Voriage erstellen
Regel auf von mir
. ] Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden
d
>
(auf unterst Werte Klicken)
~
und keine welteren Rzgaln anwendzn
|
4 Beisplel: Nachrichten mit “Projeid” im Betref! in den Projekt-Ordner versch ¥
< >
Abbrechen - Zurick |Fertig stellen|
e ARMOULILIS S8 0TS AL AL SLUMMUES T L SULE LU I SEUL UM SLUELLIL KL AN
Text suchen X

Geben Sie anschliessend im neuen Fenster
“[SPAM]” ein und klicken Sie auf Hinzufiigen
und danach auf OK.
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Im Betreff zu suchende Warter:

|[sPAN]
Suchliste:

Entfernen |
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5.Schritt
Klicken Sie nun auf Zielordner und markieren

Sie im neu gedffneten Fenster Posteingang
und klicken Sie auf Neu...

Geben Sie bei Name “Spam” ein und klicken
Sie auf OK.
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Regel-Assistent X L

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

i i von einem besti Absender in einen Ordner verschieb
i ¥ Nachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschii
| An elne offentliche Gruppe gesendete Nachrichten In einen Ordner vers
7| P Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn:
¥ RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie

.

| Auf dem Laufenden bleiben
Nachrichten von elner Person Im Benad 1ster
</ Beim Erhalt von i von einer besti Person ginen Sound
| @ Reim Frhalt von Nachrichten von einer bestimmten Persan eine Renachr
| Regel ohne Vorlage ersteflen
Regel auf von mir emp Nachrichten
| *E Regel auf von mir Nachrichten d 3
<
11 s T
2 Schrﬂt: Regelb. gk rheiten (auf i Werte klicken)
Nach Erhalt einer Hamnmt A
mit bestimmten Wags Retre

diese in den Ord rdneifyerschieben
und keine weiter

Abbrechen Zuriek [Fertig stellen

Regeln und Benachrichtigungen X

I OK I

# \' Abbrechen :
[ Gesendete Elemente — =
’;‘ Geldschte Elemente
~ Aufgaben
'L::\J Journal
[© Junk-E-Mail
Kalender
[25] Kontakte
Notizen
(5] Postausgang
[} RSS-Feeds
E hans.muster@abix.ch

QOrdner wahlen:

4 Neuen Ordner erstellen X p

|| Name:
! |

Ordner enthalt Elemente des Typs:

\E -Mail und bereitgesteme Elemente

=

| <

T

Ordner soll angelegt werden unter:
v [% Outlook-Datendatei N
Pasteingang
7 Entwarfe
7] Gesendete Elemente
=] Gelaschte Elemente
v Aufgaben
{7 Joumnal
[ Junk-E-Mail
Kalender
[£7] Kontakte
1 Notizen

' Abbrechen
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Regel-Assistent X

Mit einer Vorlage oder einer lezren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahien
4 | Den Uberblick behalten
¥ Nachrichten von elnem Absender in einen Ordner
¥ Hachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschi!
¥ An eine affentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers
1 I’ Machrichten von einer bestimmten Person far die Nachverfolgung kenn:

1
1 ¥ Rss Elemente von einem bestimmten RSS-Fezd in einen Ordner verschie

6. Schritt Auf dem Laufenden bleiben

SCh Iiessen S ie d ie Ein St.e" u ng en ab 1 i nd em | :l‘:i(:::::tnv:unr::’:::ich(e; von ei::rrs::si'i‘;;;::h;sor; einen Sound
Sie auf Fertig stel I en kl Icken i Reg@a 2:13:;:;:n Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

Regel auf von mir empfangene Namnm(en anwenden
1 [ Regel auf von mir

| € >

2. Schiitt: Reg i beiten (auf ithene Werte Klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht "
mit bestimmten Wortern Im Betreff |
diese in den Ordner Zielordner verschieben

und keine weiteren Regein anwenden

Beispiel: Nachrichten mit "Projekt” im Betreff in den Projeki-Ordner vctsd! b4
<
| |

Regeln und Benachrichtigungen X
E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
3 Meue Regel.. Regelandern~ 5= Kopieren... X Losthen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

| Regeln (in der

Sie sehen nun die neu erstellte Regel unter ] tsea = =TT
der Registerkarte E-Mail-Regeln. Bestatigen
Sie dies ebenfalls mit OK.

igten Reihenfol | Aktionen
L

Somit werden die als Spam markierten Mails Regelbescnreibung (zur Bearbeltung auf die unterstrichenen Werte kicken):

Nach Erhalt einer Nachricht

automatisch in den entsprechenden Ordner it (55311 im Betrel

diese in den Ordnerispam:verschieben

Ve rSCh Oben - und keine weiteren Regeln anwenden

[CRegeln far alle aus RS3-Feeds heruntergeladenen Nachrichten akivieren

Abbrechen | Ubemehmen
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