prosozial GmbH

E-Mail-Kopie in Outlook behalten

butler / comp.ASS loscht standardmaldig nach 30
Tagen die abgeholten E-Mails aus Ihrem Posteingang.

Mit wenigen Klicks behalten Sie eine Kopie der Mails
in Outlook.
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1. Einleitung

Der prosozial-Mailservice ruft kontinuierlich eingehende E-Mails aus dem Posteingang
Ihres E-Mail-Accounts ab, sodass Sie in Inrem butler oder comp.ASS darauf zugreifen
konnen. Die ,Original®-Mails in Ihrem Posteingang werden nach einer voreingestellten Zeit,
in der Regel nach 30 Tagen, vom Mailserver geldscht. Damit ist zum einen gewahrleistet,
dass die E-Mail-Abrufzeiten niedrig bleiben und zum anderen, dass der Speicherplatz

Ihres Postfaches geschont wird.

Wenn Sie lhre E-Mails auch nach Ablauf der 30 Tage-LOschfrist in Outlook behalten
wollen, kdnnen Sie eine Regel einrichten, die empfangene E-Mails automatisiert in einen
anderen Ordner Ihres E-Mail-Accounts kopiert. Da der prosozial-Mailservice nur auf den
Posteingang zugreift, bleiben alle E-Mails in Unterordnern erhalten.
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2. Anpassungen in Outlook (New) und online

2.1 Einstellungen fir das automatische Kopieren beginnen

Starten Sie bitte Ihre Outlook-App (New) auf Inrem Rechner oder rufen Sie Uber lhren
Browser die Seite ,Office.com” und hier Ihre Outlook-App auf. Klicken Sie die folgende
Reihe durch: ,Zahnrad® (1) - ,,E-Mail“ (2) - ,,Regeln* (3) - ,,4+ Regel hinzufigen“ (4)

@& Outlook / \;’g 1

Einstellungen

Q Einstellungen suchen Nachrichtenliste Regeln

& Vorschaufenster

= LT Sie kdnnen Regeln erstellen, die Outlook mitteilen,
Verfassen o .

B Datendateien wie mit eingehenden E-Mails umgegangen werden
Vorlagen soll. Regeln werden von oben nach unten

€§3 Allgemein angewendet.
Schnellbausteine

= ]@ o=

= Intelligente Vorschlage

Kalender
Anlagen

&% Personen
Regeln e
(F) Copilot

Bild 1: Einstellungen beginnen
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2.2 Neue Regel einrichten

Vergeben Sie bitte einen Namen fur die neue Regel (1). Mit ,Bedingung hinzufugen® (2)
nehmen Sie lhre bevorzugte Einstellung vor, auf welche E-Mails die neue Regel
angewendet werden soll. Unter ,Aktion hinzufiigen“ (3) stellen Sie bitte ,Kopieren in“ ein
und wahlen entweder zum Beispiel den Archiv-Ordner, den es bereits gibt (4), oder legen
einen neuen Ordner an. Falls es bereits andere Regeln gibt, die mit der neuen Regel in
Konflikt kommen konnen, prufen Sie diese bitte vor dem Speichern oder setzen Sie unter
(5) das Beenden vorhandener Regeln. Mit ,,Speichern* (6) schlielen Sie den Prozess ab.

Die Regel ist ab sofort aktiv.

Einstellungen — (] X

< Regeln

Q Einstellungen suchen

o)
© Konten ° I Auto-Archiv Io
% Datendateien
&8 Aligemein ° Bedingung hinzufiigen
| & E-Mail
I Auf alle Nachrichten anwenden Ie
Kalender

Eine weitere Bedingung hinzufligen

&2 Personen

i gzl ° Aktion hinzuflgen

el Kopieren in I I £ Auto-Archiv e I e

Weitere Aktion hinzufiligen

Ausnahme hinzufligen

QID Verarbeiten weiterer Regeln beenden IJ\/eitere Informationen

Bild 2: Neue Regel einrichten
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3. Anpassungen in lokaler Outlook-App (Classic)

3.1 Einstellungen fir das automatische Kopieren beginnen

Klicken Sie bitte zunachst auf ,,Datei (1), um das Einstellungsmeni zu 6ffnen.

th < 30 £ Suchen
||E| Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe
Bild 3: Einstellungen aufrufen

Unter ,,Informationen“ (2) > ,Kontoinformationen® (3) wird Ihre E-Mail-Adresse
angezeigt. Andernfalls wahlen Sie den Account aus, auf den die Regel angewendet
werden soll. Klicken Sie nun auf ,,Regeln und Benachrichtigungen verwalten® (4), um

in das Einstellungsmeni fur Regeln zu gelangen.

© 9 Kontoinformationen
- Ihr Konto
= Offnen und ——
Exportieren | + Konto hinzufiigen |
F‘/ Speichern unter %
Kontoeinstellungen
@ Drucken

&

Automatische Antworten

=

Tools

~

7=
et
Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

Bild 4: Funktion auswahlen
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3.2 Neue Regel einrichten

prosozial — E-Mail-Kopie in Outlook behalten

Nach dem Klick auf ,,neue Regel“ (1) startet der Regel-Assistent. Wahlen Sie bitte ,,Regel

auf von mir empfangene Nachrichten anwenden® (2). Durch Klicken auf ,,Weiter* (3)

gelangen Sie zu den nachsten Schritten der Einrichtung.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln Benachrichtigungen verwalten

Anderungen in diesem Ordner anwenden: Posteingang IhrName

0ndem- Kopieren.. Loschen

Jjetzt anwenden... Optionen

¥ Regel-Assistent X

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

E] Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
m Nachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschis
E] An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers
FD Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn:
m RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

Klicken Sie auf “Neue Regel”, um eine Regel zu erstellen.

Auf dem Laufenden bleiben
[ Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster
<1’ Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
Bum Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

I 7] Regel auf von mir emaangene Nachrichten anwenden I 9
egel aut von mir gesendete Nachrichten anwendaden

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

[_J Regeln far alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

oK Abbrechen

Bild 5: Neue Regel anlegen
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2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht

Weiter > Fertig stellen

Ubernehmen Abbrechen Zuriick
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Klicken Sie bitte nochmals auf ,,Weiter* (4). Bestatigen Sie, dass die Regel auf jede

Nachricht angewendet werden soll, mit ,,Ja“ (5). Nun legen Sie fest, was mit den

eingehenden E-Mails geschehen soll (6). Wéahlen Sie anschliel3end den Ordner, in

welchen die E-Mails kopiert werden sollen (7). Mit ,,OK* (8) bestatigen Sie die Ordner-

Auswahl. Ein Klick auf ,,Fertig stellen® (9) schliel3t den Vorgang ab. Die Regel ist ab

sofort aktiv.

Regel-Assistent

Welche Bedingung(en) mochten Sie uberprufen?

1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] die von giner Person/affentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wartern im Betreff

| Uber Konto Kontoname

die nur an mich gesendet wurde

| die meinen Namen im Feld "An" enthalt

100

O X
= .

0l Microsoft Outlook

U

O - N -

O A Diese Regel wird auf jede Nachricht, die Sie

d L=\ erhalten, angewendet, Ist dies korrekt?

O

E e t Ja ] | Nein
Ol

[ ] ureraregumme waregunE zug ST

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht

Abbrechen

Bild 6: Regel fertigstellen

< Zuruck Fertig stellen

¥ Regel-Assistent

Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1, Schritt: Aktion{en) auswahlen

[7] diese in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
diese loschen

eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
d c d ¥ (] c upp W -

0] dir = =
7] dif Regeln und Benachrichtigungen
] dil

Nz | v OB Ihre E-MailAdresse

da > [*] Kalender
L Ka [ Posteingang Abbrechen
O 4 [% Entwiirfe (1]
LI dil D Gesendete Elemente Neu...
;ﬁ L GalasehlaElam eplmy 5 05)
S srrrer| _
2. Sch| Aufgaben 0
N“; 5 Journal &
eine 8 Junk-E-Mail
> A= Kontakte
D Naotizen

E:‘ Postausgang
= .

Abbrechen < Zurick Weiter >
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Nun Uberpriufen Sie, ob der richtige Account ausgewahlt ist (10) und schliel3en die
Einrichtung mit Klick auf ,,OK* (11) ab.

Regeln und Benachrichtigungen x

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

Anderungen in diesem Ordner anwenden: i lhre E-Mail-Adresse o

s Meue Regel.. Regel andem - Kopieren.. 2% Laschen Begeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

I:] Auto-Archiv %

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Mach Erhalt einer Machricht
eine Kopie daven in den Ordner Auto-Archiv verschieben

[ Regeln fur alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieran 0

Abbrechen Obernehmen

Bild 7: .Regel-Assistent beenden
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Hinweis:
Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die ménnliche Schreibweise verwendet. Wir bitten

alle lesenden Personen um Verstandnis.

Bildquellenangabe:

Foto Titel: toppercussion_Depositphotos.com_462687342
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Mit dem Copyright zeigen wir an, dass prosozial die Urheberrechte und wirtschaftlichen Nutzungsrechte fur
von prosozial erstellte Texte, Bilder, Filme, PDF sowie alle weiteren Medien beansprucht. Es handelt sich,
wenn dieses Zeichen erscheint, um urheberrechtlich geschiitzte Werke. Anderungen, Léschungen bzw.
Erganzungen sind unseren Kunden im Rahmen des Servicevertrages fur eigene Zwecke erlaubt, fallen aber
unter die Verantwortung des jeweiligen Autors und sind als solche zu kennzeichnen. Eine Gewahr fir die
Richtigkeit, Angemessenheit usw. des geanderten Mediums als Ganzem sowie aller einzelnen Anderungen
Ubernimmt prosozial nicht.
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