Ilhr Artkel zum Thema
Outlook

Outlook - eingehende Nachrichten farblich

darstellen
Outlook TIPP

Mit Hilfe der bedingten Formatierung, lassen sich eingehende E-Mail-Nachrichten in
unterschiedlichen Farben darstellen, was die Ubersicht im Posteingang erheblich
steigert.

Damit lassen sich Nachrichten nach bestimmten Kriterien, in einer andere Farbe
darstellen, was die Ubersichtlichkeit und Organisation des sont tibermaRig vollen
Postfach deutlich verbessert. Somit fallt eine wichtige Nachricht direkt auf und
man kann dann kaum noch tUbersehen.

Wie das nun funktioniert habe ich in dem Video zusammengefasst.

Hier noch einmal die ausfiihrliche Anleitung fur Outlook 2013 und Outlook 2016
Erstellen einer Formatierungsregel.

1. Klicken wir auf die Ribbonleiste "Ansicht" in Outlook
2. wahlen wir hier die Ansichteneinstellung

= ik %
Ansicht Ansichiseinstellungen
| dndern -

Altuelle Ansicht

3. im Dialogfeld "Erweitere Ansichtseinstellungen™ klicken wir auf die
Schalftlache Bedingte Formatierung
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Erwesterte Ansichtseinsteflungen: Kompakt | 1
Beschreibung
Spalgen. . | Wiichtigheit, Erinnerung, Symbel, Kennzeichnungsstatus, Anil...
NUDEeET &, .. | FEine Gruppienung
Sogteren... | Erhalten (sbsteigend)
e s
Wfeitere Enstelungen... | Schriftarten und weitere Tabelenanscht-Enstellungen
| Bedngle Formgberung... | Senutzerdefinierte Schriftarten fur Nachrichten
[ Soaiten formateren... | Legen Se dos Anzeigeformat fir jedes Fed fest
ok | [ abbrechen |

4. Jetzt wird uns eine Gruppe von Standardregeln préasentiert, die bereits
automatisch von Outlook bei der Installation eingerichtet wurden. Hier ist
auch die Regel fur die ungelesenen Nachrichten zu finden, die im
Posteingang jeweils mit Fettdruck dargetellt wird.

Bedingte Formatierung ﬁ

Fegeln fir diese Ansicht:

+/iUngelesene Nachrichten ” | Hinzufiigen |
V| Ungelesene Gruppenkopfzeilen

z Eingereicht aber nicht gesendet Lischen

| Abgelaufene E-Mail

/| Uberfallige E-Mail

i Machrichten in anderen Ordnern Mach oben
i Dokument im Websitepostfach, far da

¥ MacBook - Mach unten

Eigenschaften der ausgewdhlten Regel

Ungelesene Nachrichten
Schriftart... 11 Pt. Segoe Ul

Bedingung...

ok | | Abbrechen

5. Mit dem Schalter Hinzufiigen kdnnen wir eine neue Regel zufligen

6. Im Anschluss legen wir noch unter Schriftart fest mit welcher Schriftart und
Schriftfarbe die betreffende Nachricht dann angezeigt werden soll.

7. Unter den Bedingungen kann jetzt das Kriterium festgelegt werden, wann
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8.

Outlook

diese Nachricht mit der gerade erstellten Formatierung angezeigt werden
soll.

Filtern LJ&

Machrichten | Weitere Optionen | Erweitert |

[
| .
i Suchen nach: |Neue Machricht von i'tservice-akademid E

In: | Mur im Feld "Betreff’

| Von... |

[ Gesendet an... |

[F1n denen ich: als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe

Zeit: |Keine Angabe |z| An einem beliebigen Dat

[ ok || Abbrechen | | Allesioschen |

Mit der Schaltflache OK schliel3en wir die ganze Sache ab und die
betreffenden Nachrichten werden sich sofort im Posteingang einfarben.

Die neuen Regel kdnnen mit unterschiedlichen Kriterien kombiniert werden.

Zur Auswahl stehen z.B.

bestimmte WoOrter im Betreff

bestimmte Worter in der Kopfzeile oder Absender

Filtern nach bestimmten Empfangern oder an bestimmte Absender
unter weitere Optionen kbnnen noch weitere feinere Filter definiert
werden

Beispiel fur die bedingte Formatiierung von Nachrichten, die Uber das Webseiten-
Formular ankommen:

PONPE

o

zuerst klicke ich auf hinzufiigen

Der Name der Regel: Anfrage von der Webseite

nun klicke ich auf Schriftart und definiere Arial und die Farbe Rot

Nach einem Klick auf OK schlief3t sich das Fenster und ich klicke auf
Bedingungen

In diesem Dialog schreibe ich nun in die erste Zeile: Nachricht von ITService-
Akademie.de

(die Betreffzeile muf3t Ihr nattrlich an eure Standard-Betreffzeile anpassen)

. in der zweiten Zeile wahle ich noch aus, das er den String (also die oben

beschriebene Textpassage: Nachricht von ITService-Akdemie.de) in der
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Betreff Zeile einer Nachricht suchen soll.

7. Ebenso konnte ich auch die Auswahl "im Betreff und Nachrichtentext"
suchen, verwenden.
In diesem Falle wirde der String dann im Betreff gesucht und in der
Nachricht selbst.

8. Zum Abschlul schlief3e ich mit OK allle Dialogfelder und tUberprufe direkt
das Ergebnis

Durch die gerade eingerichtete Bedingte Formatierung wird Outlook sofort
angewiesen, die Ansicht an Hand meiner definierten Regeln umzusetzen und wenn
jetzt alle Mails mit dem Betreff: Nachricht von ITService-Akademie.de in der Farbe
rot dargestellt werden, ist alles

richtig und es konnen weiteren Regeln nach dem gleichen Schema aufgebaut
werden um den Posteingang etwas Ubersichtlicher zu gestalten und keine
wichtigen Mails mehr zu verpassen.
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