Anleitung zum Umleiten und Verschieben von E-Mails fiir die Verwaltung von Projekten
mit verschiedenen UBT-Projektnummern auf dem MS Exchange Server

In MS Outlook kénnen Sie tber die Register ,Start” im Abschnitt ,Verschieben” das Icon ,,Regeln”
anklicken. Im Pulldown-Meni wahlen Sie ,,Regeln und Benachrichtigungen verwalten ...“:

33 & [
- |
— | Verschieben |Regeln|COneMote | Ungelesen/gelesen Kategorisieren
- - Mach
QuickSteps Fa | Ver % Regel erstellen.., -
@ Regeln und Benachrichtigungen verwalten... n (St
Erhalten ™ |Grake

,Neue Regel ...” auswahlen:

I Regeln und Benachrichtig

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

@-H&ue Regel... |Regel dndern = 23 Kopieren... }{ Lischen

4w Regeln jetzt anwenden... Optionen

|F‘.egeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |.|5.ktiur1er1

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kicken):

Regeln fir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

I 0K I [ Abbrechen ] |Uhernehmen




Dann folgende Einstellungen vornehmen:

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
4 Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben
4 Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreffin inen Ordner verschiebes
I.E An eine dffentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner verschi
Y’ Machrichten von einer bestimmten Person fir die Machverfolgung kennzeict
45 Microsoft InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordner versc
4} RS5-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschiebe
Auf dem Laufenden bleiben
S Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir |
\EI Beim Erhalt won Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie
ﬂ Beim Erhalt wvon Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht
Regel ohne Vorlage erstellen
{1 Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
= Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden
i | 10 | b
2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Machricht

< Zuriick [ Weiter = ] [Ferﬁg stellen




Die erste Bedingung wie folgt ankreuzen:

1, Schritt: Bedingunalen) auswahlen

Welche Bedingung(en) méchten Sie (berprifen?

»

[] iiber Konto Kontoname
[] die nur an mich gesendet wurde

[] die mit Wichtigkeit markiert ist
[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] mit bestimmten Wartern im Betreff

[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

[] die mit einer Akfion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt

[T] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc” enthilt

[] die meinen Mamen im Feld "An™ nicht enthalt

[] die an giner Personfaffentichen Gruppe gesendet wurde

m

[] mit bestimmten Wartern im Text

Mach Erhalt einer Machricht

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[T mit bestimmten Wartern in der Nachrichtenkopfzeile

[] mit bestimmten VWartern in der Empféngeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[T] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist 7

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

die von einer Person/dffentichen Gruppe kommt

Abbrechen ] [ < Zurlick ][ Weiter = ] [Ferﬁg stellen]

Eintragung der notwendigen Absender-E-Mail-Adresse(n): ortsleihe@uni-trier.de:

Regel-Assistent

Welche Bedingung(en) machten Sie berpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

die von giner Person/&ffentiichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wértern im Betreff

[[] tiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Namen im Feld "An" enthalt

[ die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[7] die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt

[[] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc” enthalt
[] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt

[] die an giner Person/&ffentlichen Gruppe gesendet wurde
[ mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Weértern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wartern in der Nachrichtenkopfzeile
[] mit bestimmten Wértern in der Empféngeradresse
[] mit bestimmten Weértern in der Absenderadresse
[] die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichen

MNach
die vofp einer Person/éffentlichen Gruppe Hommt

Suchen: @ Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch

OK Globale Adressliste - weberjen - Exchange 20 Erweiterte Suche

s . ==

| Mame Position Telefon geschaftich Biiro

& AAAGast1

& AAA Gast 2

& AAA Gast 3

& AAA Praktikant/in

& aaastud3

& Abb, Tlona, M. Sc.

& Adam-Jager, Dorothee

& Adam-Miller, Axel

& Ahmad, Nasir

& Akadem. Auslandsamt/Internatio...
& Albertz, Petra

& Albertz-Habscheid, Sabine, Dipl.-... Dipl.-Biol.

& Anette Weidler

& Articus, Charlotte Irene, M.A.

& Ausbildungsraum E09

& Auskunft Universitatsbibliothek i

e -
[

Prof. Dr.

14 T 3

ortsleihe @uni-trier. de

[ OK ] [ Abbrechen ]

Sollen Benachrichtigungen von der Fernleihe (fernleihe@uni-trier.de) und der Aufsatz-Fernleihe
(medea@uni-trier.de) ebenso behandelt werden, so sind diese Mail-Adressen getrennt mit
Semikolon und Leerzeichen zusatzlich zur Ortsleihe (ortsleihe@uni-trier.de) analog einzutragen.



mailto:ortsleihe@uni-trier.de
mailto:fernleihe@uni-trier.de
mailto:medea@uni-trier.de
mailto:ortsleihe@uni-trier.de

Eine weitere Bedingung ,mit bestimmten Wortern im Text” ankreuzen:

Welche Bedingung(en) méchten Sie Uberprifen?
1. Schritt: Bedingunalen) auswéhlen

die von einer Person/éffentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wértern im Betreff F
[] iiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[T] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

[7] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt

[[] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc” enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthalt

[] die an einer Person/éffentiichen Gruppe gesendet wurde
imit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wartern in der Machrichtenkopfzeile

[] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist -

»

m

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kidken)
Mach Erhalt einer Machricht
die van ortsleihe @uni-trier.de kommt

und mit bestimmten Wartern im Text

Abbrechen l [ < Zurick ]I Weiter = I [Fertigatellen

Hier nun als zu suchenden Begriff die UBT-Nr. des entsprechenden Projektes eintragen:

Regel-Assistent

VWelche Bedingung{en) méchten Sie tberprifd | Im Text zu suchende Warter:
1. Schritt: Bedinguna(en) auswahlen

| die von einer Person /Gffentichen Gruppe
[ mit bestimmten Wértern im Betreff Suchliste:
[] iiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde
[] die meinen Mamen im Feld "&n" enthalt Entfernen
[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

| [] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist
| |[] die meinen Mamen im Feld "Cc™ enthalt

I| |[] die meinen Mamen im Feld “An™ oder "C

[] die meinen Mamen im Feld “An" nicht enth e ——
[] die an giner Person/&ffentichen Gruppe gesendet wurde
mit bestimmten Wartern im Text

[ mit bestimmten Wirtern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wartern in der Nachrichtenkopfzeile

| [T mit bestimmten Wirtern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse I

UBT 12345673

: [] die kategorie Kateqorie zugeordnet ist &
|| 2. schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
| Mach Erhalt einer Nachricht
Il | dievon ortsleihe @uni-trier. de kommt
und estimmten Wiartern inf Text

L
Ernehmen

| |
Abbrechen ] [ < Zuriick ][ Weiter = ] [Ferﬁgstellen




Ansicht der beiden festgelegten Bedingungen:

Welche Bedingunag(en) méchten Sie tberpriifen?
1. Schritt: Bedingunag(en) auswahlen

die von einer Person/éffentlichen Gruppe kommt -
[] mit bestimmten Wartern im Betreff F
[] iber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc” enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthalt

[] die an einer Person/éffentiichen Gruppe gesendet wurde
mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wartern in der Nachrichtenkopfzeile

[] mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist -

m

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Nachricht

die von ortsleihe @uni-trier.de kommt
und mit LUBT 12345578 im Text

Abbrechen ] [ « Zurtick “ Weiter = I Fertig stellen




Festlegen der auszufiihrenden Aktionen:
1. Umleitung:

Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

[] diese in den Ordner Zielordner verschieben
[7] diese der Kategorie Kategorie zuordrnen
[7] diese ldschen

[7] diese endgiiltig lGschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese an giner Personfaffentichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/Gffentlichen Gruppe weiterleiten
diese umleiten an giner Personf&ffentichen Gruppe

[] diese vom Server mit giner Machricht beantwarten

[[] diese mit siner bestimmten Yorlage beantwarten

[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[] die Nachrichtenkennzeichnung léschen
["] kategorien der Machricht l&schen

[] diese als wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben

[ Anwendung starten
[] als gelesen markieren

m

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Nachricht

die von ortsleihe @uni-trier.de kommt
und mit LUBT 123455738 im Text

diese umleiten aniginer Person/offentichen Gruppe!

Abbrechen | | <zurick || weiter > | [Fertigstellen |

Eintragen oder auswahlen der gewiinschten Umleitungs-E-Mailadresse(n):

Regel-Assistent

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

] diese in den Ordner Ziclordner verschishen

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese lgschen

[] diese endaiiltig léschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zilordner verschieben

[] diese an giner Person/&ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/dffentichen Gruppe weiterleiten
diese umleiten an einer Person/iffentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit giner Nachricht beantworten

[] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Nachrichtenkennzeichnung léschen

[] Kategorien der Nachricht léschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren

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

Nach Erhalt einer Nachricht
die von ortsleihe @uni-trier. de kommt

und mit UBT 12,
diese umleiten ar§einer Person/Gffentlichen Gruppe

& Ahmad, Nasir

8§ Albertz, Petra

& Albertz-Habscheid, Sabine, Dipl.-.
8 Anette Weidler

8 Articus, Charlotte Irene, M.A,

[all Aushildungsraum E09

& Auskunft Universitatsbibliothek

& Akadem. Auslandsamt/Internatio...

... Dipl. Biol.

=
Suchen: @) Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch
| | oK Globale Adressliste - weberjen - Exchange 20 = Erweiterte Suche
| Mame Position Telefon geschaftich Biiro |
-
& AAAGast1 3
& AAAGast2
& AAAGast3
& AAA Praktikant/in
& aaastud3
& Abb, Ilona, M. 5c.
& Adam-Jager, Dorothee
& Adam-Muller, Axel Prof, Dr.

I

] 3

4
An == |—@uni—trier.de; I Suni-trier. de |




Festlegen einer weiteren auszufiihrenden Aktion:
2. Verschieben in Ordner:

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

idiese in den Ordner Zielordner verschieben |-
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese lgschen

[] diese endqiiltig laschen

[7] eine Kopie davon in den Ordner Ziglordner verschieben

[[] diese an einer Person/&ffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/&ffentichen Gruppe weiterleiten
diese umleiten an giner Person/@ffentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit giner Machricht beantworten

[] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitounkt nachverfolgen
[T die Machrichtenkennzeichnung léschen

[T kateqgorien der Nachricht ldschen

[] diese als Wichtigkeit markieren P
[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[ Anwendung starten

[] als gelesen markieren -

m

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Machricht

die von ortsleihe @uni-trier.de kommt
und mit UET 12345678 im Text

diese umleiten an [ Tuni-trier. de und SO -trier, de
und diese in den Ordner Zielordner verschieben

[Abbre::hen ] l < Zuriick “ Weiter = ] [Fertig stellen

Zielordner fur die umgeleitete Mail auswahlen:

Regel-Assistent Regeln und Benachrnichtigunge
Was soll mit dieser Nachricht passieren? Ordner wahlen:
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen f‘j Posteingang

|w| diese in den Ordner Zielordner verschieben LA Entwirfe
[] diese der Kategorie Kateqorie zuordnen (=} Gesendete Elemente

[] diese lgschen _
[] diese endaqiiltiq l5schen 5] Gelaschte Elemente

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese an giner Personfaffentichen Gruppe weiterleiten
[] diese als Anlage an einer Person/&ffentichen Gruppe wei
diese umleiten an einer Person/offentlichen Gruppe

[[] diese vom Server mit giner Machricht beantworten

[[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten

[T] Machricht kennzeichnen filr zu diesem Zeitpunkt nachver
[] die Machrichtenkennzeichnung l§schen

[T] Kategorien der Machricht lischen

[] diese als \Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] inen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren -

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die von grisleihe @uni-frier.de kommt
und mit UBT 12345678 im Text
diese umleiten an | Tuni-trier . de und Il @uni-trier.de L
und diese in den Drdnerschieben

E
Ernehmen

[Abbrechen ] l < Zuriick H Weiter = ] [Ferﬁﬂstellen]



So sollte dann die fertige E-Mail-Regel aussehen:

Regel-Assistent

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

diese in den Ordner Zielordner verschieben -
[ ] diese der Kategorie Kateqgorie zuordnen

[ ] diese laschen

[ ] diese endgiiltig l6schen

[ ] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[ ] diese an einer Person/iffentiichen Gruppe weiterleiten

[ ] diese als Anlage an einer Person/affentlichen Gruppe weiterleiten
diese umleiten an einer Person/&ffentichen Gruppe

[ ] diese vom Server mit einer Machricht beantworten

[ ] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[ ] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[ ] die Machrichtenkennzeichnung léschen

[ ] kategorien der Nachricht léschen

[ ] diese als Wichtigkeit markieren s
[ ] diese drucken

[ ] einen Sound wiedergeben

[ ] Anwendung starten
[ ] als gelesen markieren v

m

2, 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
die von ortsleihe @uni-frier.de kommt
und mit UBT 123456738 im Text

diese umleiten an | Tuni-trier. de und lTUni-rier. de
und diese in den Ordner Geldschte Elemente verschieben

Abbrechen | | < Furlick ” Weiter = | iFﬁrEﬂ stﬂﬂﬂ'li




Sollten Sie mehrere Projekte in einem einzigen E-Mail-Konto verwalten, missen Sie weitere analoge

Regeln erstellen, jeweils mit der entsprechenden Projekt-UBT-Nr.

Die Namen der einzelnen Regeln kénnen Uber , Regel dndern” und ,,Regel umbenennen” dem
Projektnamen angepasst werden um eine gute Ubersicht zu behalten (z.B.):

Regeln und Benachrichtigungen i :

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

L‘} Meue Regel... Regel &ndern~ =3 Kopieren... ¢X Léschen
“ w Regeln jetzt anwenden... Optionen
|Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen -
ortsleihe@uni-trier.de - Projekk 1 5 }2"
ortsleihe@uni-trier.de - Projekt 2 It "}’(*
ortsleihe@uni-trier.de - Projekt 3 3 P
.
Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Machricht
die von ortsleihe@uni-trier.de kommt
und mit UBT12345678 im Text
diese an uni-trier.de und uni-trier.deweiterleiten
und diese in den Ordner Geldschte Elemente verschieben
™ Regeln fir alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren
OK Abbrechen bernehmen




