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1. Einrichtung einer Weiterleitung auf eine private E-Mail-Adresse

1/1 Erste Schritte

Starten Sie Outlook, um eine Weiterleitung zu definieren. Befindet sich keine lokale Outlook
Installation auf dem verwendeten Rechner (wie z.B. bei den Rechnern der PC Rdume), melden Sie
sich auf unseren Citrix-Terminalservern an. Sie finden die Anwendungen auf der Seite
http://campus.hochschule-heidelberg.de im Mendpunkt Services.

Nach der Anmeldung im Citrix, 6ffnen Sie das Programm "Outlook", welches sich im Startmen
unter Programme->Microsoft Office befindet.

1/2  Einrichtung der Umleitung / Weiterleitung

Starten Sie den Assistenten fUr Regeln und Benachrichtigungen, nachdem sich das Outlook-Fenster
gedffnet hat. Wahlen Sie hierzu im MenU "Extras" (1) den Punkt "Regeln und
Benachrichtigungen..." (2) aus.
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Benachrichtigungen, Weiterleitungen und andere E-Mail-Filter
eingerichtet werden kénnen. Klicken Sie auf ,Neue Regel”, um eine neue Regel zu erstellen.

Regeln und Benachrichtigungen [ 2] X] l

E-Mail-Regeln I Benachrichtigungen verwalten I

&ﬂeue Regel).. Regelandern~ B Kopieren... ¥ Léschen

P

1+ < Reaeln jetzt anwenden.., Optionen

|Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen -

Klicken Sie auf "Neue Regel", um eine Regel zu erstellen.

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

| OK I Abbrechen Ubernebmen

Aktivieren Sie im ersten Schritt "Regel ohne Vorlage erstellen”(1) und wahlen Sie "Nachricht bei
Ankunft prifen” (2) aus. Bestatigen Sie dann mit "Weiter" (3).

Im nachsten Schritt wahlen Sie aus, welche Bedingungen fir die Regel gelten. Wenn Sie alle Mails
ohne jegliche Bedingung weiterleiten oder umleiten wollen, klicken Sie ohne Auswahl einer
Bedingung auf "Weiter".
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Regel-Assistent I

Welche Bedinguna(en) méchten Sie Gberprifen?
1. Schritt: Bedinguna(en) auswahlen

idie von
[ | mit bestimmten \Wortern im Betreff

[ ] iber 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 einer Aktion gekennzeichnet: ist

[ 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 eine PersonfYerteilerliste gesendet wurde
[ ] mit bestimmten Wértern im Text LI

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht

Abbrechen < Zurick il Weiter > Fertig stellen

Hinweis: Mit Bedingungen kdnnen verschiedene Filter gesetzt werden. Zum Beispiel kénnen Sie
definieren, dass nur Mails, die eine bestimmte GréBe nicht Uberschreiten, weitergeleitet oder
umageleitet werden.

Wenn Sie keine Bedingungen angegeben haben, gibt Outlook eine Warnmeldung mit dem Text

"Diese Regel wird auf alle Nachrichten, die Sie erhalten, angewendet. Ist dies korrekt?". Bestatigen
Sie diese Meldung mit "Ja".

Microsoft Office Outlook [ X]

Diese Regel wird auf alle Machricht, die Sie erhalten angewendet. Ist dies korrekk?

Nein |
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1/3  Weiterleitung

Bei einer Weiterleitung wird die Mail von Mailsystem der Fachhochschule empfangen, gespeichert
und dann vom Mail-Server in eine neue Mail kopiert. Als Absender wird dann der Mail-Benutzer im
FH-Netz angegeben, der urspriingliches Ziel war. Der urspringliche Absender wird im Mail Text
vermerkt. Die Mail bleibt zusatzlich auf dem Mailsystem der Fachhochschule gespeichert.

1/4  Umleitung

Im Fall einer Umleitung wird die Mail ohne Speicherung und Verdnderung an das Ziel-Mailsystem der
Umleitungsadresse weitergeleitet. Hierdurch wird zum einen die Mail im System der FH nicht
gespeichert, zum anderen lehnen viele Mailserver solche Mails als SPAM ab. Der Grund hierfUr ist,
dass unser Mailsystem in den meisten Fallen nicht autorisierter Mailserver fiir die Mail-
Absenderadressen der Ursprungsmail ist.

Wahlen Sie jetzt die von Ihnen gewiinschte Aktion (1.1/1.2) aus und klicken sie auf "eine
Person/Verteilerliste" (2).
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Regel-Assistent [ X]

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

[ ] diese léschen 2]
] dlese endgultlg Ioschen

M‘W‘ S P o erelerite .,

[ ] diese vom Server mit einer Machricht beantworte1 2
[ diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[ ] diese mit einer Akkion in ... Tagen kennzeichnen

[ ] Machricht mit einer Farbkennzeichnung kennzeichnen

[ ] die Machrichtenkennzeichnung léschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[_] diese drucken ~]|

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

Mach Erhalt einer Machricht
diese an-eiie Person/Yerteilerlis iterleiten

2

Abbrechen l < Zurick I Weiter > I Fertig stellen

Geben Sie im Feld "An -->" (1) die gewlinschte Zieladresse an und Bestatigen Sie mit "Ok" (2).
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MNamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
I lGIobaIe Adressliste ZI
| Mame I Telefon geschaftlich I Blro

3| _GF und Abteilungsleiter, BB...
_GF und Stabsorgane, BBW S...
_Hausleiter Wohnen/Freizeit...
_Sekretariate, BBW Sachsen

2
2
2
£ _Technischer Service, BBW S...
2
2
&

_Yerteiler MA PTZ Dresden
_Yerwaltung, BBW Sachsen
] _Wohnen/Freizeit, BBW Sach...

11710301 v
4 »

Machrichten weiterleiten an:

an-> I hans.mustermann@musterweb.de 1
mzbbrechen I
3 A

Z

Klicken Sie im noch offenen Dialog auf "Fertig stellen".
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Regel-Assistent

Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Akkion{en) auswahlen

[ ] diese léschen 4|
[ ] diese endaqiltig léschen

[ eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
diese an eine Person/Yerteilerliste weiterleiten

[ | diese als Anlage an eine PersonjVerteiletliste weiterleiten

[ ] diese umleiten an eine Person)¥erteilerliste

[ ] diese vom Server mit einer Nachricht beantworten

[] diese mit einer bestimmten Yorlage beantworten

[] diese mit einer Akkion in ... Tagen kennzeichnen

[ ] Machricht mit einer Farbkennzeichnung kennzeichnen

[ die Machrichtenkennzeichnung léschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[ ] diese drucken |

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

Mach Erhalt einer Nachricht
diese anhans.mustermann@musterweb.deiweiterleiten

abbrechen < Zuriick I Weiter > I Fertig stellen

Die Regel wurde jetzt erstellt. Uberpriifen Sie, ob die Regel von Assistenten aktiviert wurde (1). Der
Haken muss hierflr gesetzt sein. Speichern Sie dann die Einstellungen mit Klicken auf "Ok" (2)
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Reoeh und Benachrichtingen |

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten I

(5 Meue Regel... Regel dndern ~ Kopieren... ¢ Lischen

4+ < Regeln jetzt anwenden... Optionen
/‘\j Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Akkionen -
E/])hans.mustermann@musterweb.de P

1

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):

Mach Erhalt einer Machricht
diese an hans.mustermann@musterweb.de weiterleiten

Thbrechen Ubernehmen

Hinweis: Falls Sie die Regel spater wieder deaktivieren méchten, muss diese nicht geléscht werden.
Entfernen Sie einfach den Haken (1) und Speichern Sie mit OK (2). Mehrere Regeln kénnen ebenfalls
erstellt und mit dieser Methode aktiviert bzw. deaktiviert werden.
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