Huskeseddel til funktioner i Outlook

Sadan opretter du en regel i Outlook

Hvad skal du? | Hvordan ge¢r du?

\ Hvor er det?

Oprette en Markér den mail
regel der du vil oprette en
flytter mail til regel for.

en bestemt

mappe Klik pa knappen

Regler pa fanen
HJEM.

TIP: Du kan ogsa
bare hgjreklikke pa
mailen.

Vzlg Flyt altid
meddelelser fra ...

Veelg den mappe
som du vil flytte
mailen til.

;= Regler ~

Flyt altid meddelelser fra: Politiken - Dagens Overblik

:m Opretregel..

"‘lj Administrer regler og beskeder...

Regler og beskeder

Vzelg en mappe:

4 [T% mail@kursusioutlook.dk A
4 Indbakke (5)
cc mail (2)

| Nyneasbreve 3
v Project Jakobsgard
Chef
Marketing
Projekt Team
Niels
Salg
Privat
Arkiv
i+, Kladder
7 Sendt post

=1 e
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Huskeseddel til funktioner i Outlook

Oprette en
regel

der flytter en
mail og
automatisk
markerer den
som laest

Marker den mail
som du vil oprette
en regel for.

Klik pa knappen
Regler pa fanen
HJEM.

Klik pa Opret
regel.

Velg betingelser
og hvad der skal
ske med mailen.

Klik pa knappen
Avancerede
indstillinger.

Dialogboksen
Guiden Regler
abnes.

| Trin 1 Hvad skal
der ske med
meddelelsen
veelger du
Markér den som
laest.

Klik pa Naeste for
at veelge flere
kriterier.

Eller klik pa Udfgr
for at oprette
reglen og lukke
dialogboksen.

;3 Regler~

Flyt altid meddelelser fra: Politiken - Dagens Overblik

;g Opret regel...

Opret regel
Nar jeg modtager mails, der opfylder alle de valgte betingelser
Fra Politiken - Dagens Overblik
[]Emnelinjen indeholder

Skrap rapport om Udlzendingestyrelsen / Laa:

[ ]Sendttil | kun mig v
Gor folgende

[] Vis i vinduet Besked om nyt element

] Afspil envalgt lyd: | Windows Notify Em| | p | Gennemse...

Flyt mail til mappe: | Nyhedsbreve Vzlg mappe...
oK Annuller Avancerede indstillinger...
Guiden Regler

Hvad skal der ske med meddelelsen?
Trin 1: Vaelg handling(er)

flyt den til mappen <mappenavn>

[] tildel den til kategorien kategori

[] slet den

["] slet den permanent

[] flyt en kopi til mappen <mappenavn>

[7] videresend den til en person eller offentlig gruppe

[] videresend den til en person eller offentlig gruppe som en vedhaftet fil
[7] svar med en bestemt skabelon

] markér 1 til opfolgning med det samme

[] ryd meddelelsesflaget

[ fjern kategorierne for meddelelsen

["] markér den som prioritet

(] udskriv den

[] afspil en lyd

[] start program

markér den som lzest

[ kor et script v

Trin 2: Rediger beskrivelsen af reglen (klik pa en understreget vaerdi)
Anvend denne regel efter modtagelsen af meddelelsen
fra Politiken - Dagens Overblik
flyt den til mappen Nyhedsbreve
og markér den som laest

<Tibage ater
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Huskeseddel til funktioner i Outlook

Slette en regel | Klik pa kr:appen .1 Regler~
Regler pa fanen =

HJEM.

Flyt altid meddelelser fra: Politiken - Dagens Overblik

Velg Administrer == Opret regel...

regler og
beskeder ‘13 Administrer regler og beskeder...
Markér den regel Regler og beskeder

som du vil slette,
og klik pa Slet.

Regler for mail | Administrer beskeder

< Ny regel... Skift regel v E@ Kopiér... x Slet 4w Korregler nu... Indstillinger

| Regel (anvendes i den viste rzekkefolge) | Handlinger
| Politiken - Dagens Overblik d iy
Niels Christian Jorgensen P H

Beskrivelse af regel (rediger ved at klikke pa en understreget vaerdi):

Anvend denne regel efter modtagelsen af meddelelsen

fra Politiken - Dagens Overblik
flyt den til mappen Nyhedsbreve
og markér den som laest

D Aktivér regler for alle meddelelser, der er hentet fra RSS-feeds

Annuller Anvend
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