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Ga in under Verktyg och valj "Regler och aviseringar” under menyn "Verktyg”. (Outlook
2007)

| Outlook 2003, 2002 och 2000 valj "Skapa regel” under menyn “Verktyg”.
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Valj ”Ny regel” nar du kommer in i “"Regler och aviseringar” .

| Outlook 2002 och 2000 sa kommer istéllet ”Skapa regel” upp, och har véljer du vilken typ av
regel du vill anvanda.
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Valj sedan alternativet ”Flytta meddelande med specifika ord i &mnesraden till en mapp”. |
Outlook 2003 och i Outlook 2002 och 2000 véljer man antingen ”Ny” eller att "Skapa en
regel fran regelguiden”.

Regelguiden [‘5_<|

Borja med en mall eller en tom regel

Skeq 1: valj en mall

Hall ordning

Flytta meddelanden Frin ndgon Ll en mapp

Flytka meddelanden med specifika ord | dmnesraden Lill en mapp

Flytka meddelanden sam har skickats kil en distributionsliska till en map)
Ta bort en konversation

[

Flagga meddelanden frén ndgon fér uppfélining

Flwtta Microsoft Office InfoPath-formular av en viss byp till en mapp
Flytta RS5-objek frén en viss RS5-Feed il en mapp

Hall mig informerad

L € XIEiELe

= Wisa e-post Fr3n ndgon i Fanstret Avisering om nykt objek

Valj darefter foljande villkor som ar forvald “med ordet/orden specifik ord i &mnet” och nésta.

Regelguiden [z|
Wilka willkor will du ha med?
Skeq 1: WAl willkar

‘med ordetforden specifika ord i dmnek
[] frén personer eller distributionsliska

[ genom narnn-konkok

[] som skickats bara till mig

[ d&r mitt namn st&r i rukan Til

[] markerat som Prioriket

[] markerat som Eznslighet

[] med meddelandeflaggan flagga

[ nér mitt narmn finns med i rutan Kopia
[ nér mitt naran finns i rakan Til eller Kopia

[ né&r mitt narnn inke finns med i rokan Til
M 101 s n [ | ‘- -
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Klicka pa specifika ord” i amnet.

Steq Z: Redigera regelbeskrivningen (klicka p3 ett understruket warde)

Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
med ordetjorden specifika ord i dmnet
Flvtta till mappen narn

‘erkskall

Ayt ][:: Fﬁregﬁende” Mésta = ][ Slukfar rar [ OE

Da kommer foljande ruta upp déar fyller i ordet du vill att Outlook skall leta efter som t.ex.
[MASSUTSKICK] och vélj L&gg till.

ange ard eller fraser atk sdka efter | dmnet;

| | Lagg kill

Siklista:
"[MASSUTSKICK]"

Ta bork

Ik Avbryt
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Darefter valjer du vilken mapp som du skall lagga dessa mail i genom att klicka pa "namn”.

Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd etk understruket varde)

delandet motkagits
i armrek

Tilldmpa denna regel efter atk

med ordetfordeniMASSLUTIEICK ]

Flytta Hll mappen nanmn

Exempel: Flytta e-post med Projekt i amnesraden till projektmappen

fechiryt < Firegfende Masta = ][ SlukF&r

Valj mappen ”Skrappost” och "OK?”.

Regler och aviseringar,

YWali en mapp:
= @ Personliga mappar | Ik, |
| Anteckningar
@ Borttaget
L Inkargen
éﬂ Journal
HH Kalender

[85] Kontakker
| Quarankine
LE) Ras-Feeds
(=) Skickat
I} 5k Sppost
2-'] Uppgifter
L7 Utkast

L= Utkorgen
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Da du kommer in under ”"Regelguiden” sa ser du vad du har satt upp for andringar.

Regelguiden f'5_<|

Wilka willkor will du ha med?
Steqg 1 Walj willkar

imed ordetforden specifika ord | dmnet |
[] frén personer eller distributionsliska T
[ genom narnn-konkak
[] sam skickats bara kil mig
[ dar mitt namn stér i rukan Til
[] markerat som Prioritek
[ markerat sarm kanslighet
[ med meddelandeflaggan flagga
[ nér mikt narnn finns med i rokan Kopia
[ mér rrikt naran finns i rokan Til eller Kopia
[ n&r mitt namn inke finns med i rukan Till B
[] skickat till personer eller distributionsliska
[] med ardetjarden specifika ord i kexten
[] med ordetjarden specifika ord i dmnet eller texten
[ med specifika ord | meddelanderubriken
[ med specifika ord | mottagarens adress
[ med specifika ord | avséndarens adress
[ tilldelat Eill kategorin Kateqori het
Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd etk understruket varde)
Tilldmpa denna regel efter atk meddelandet moktagits
med ordetforden [MASSUTSKICE] | dmnet
Flytta Lill mappen namn

[ fvbiryt ][:: Fﬁregﬁende” Masta = ][ SlukFar ]

Nu valjer du ”Nasta” och dar kan du stélla in eventuella undantag.

Regelguiden E

Finns dek undantags
Steq 1: Walj undankag (om nadyandigh)

[ |iukarm nar dek &r Fran personer eller distribukionsliska
[ utom nar dmnet inneh3ller specifika ord

[ ukom genom namn-kankak

[] ukom nar det skickats bara kil mig

[ utom nér mitk narnn finns i Falket Til

[ utom nér det & markerat som Prioritet

[ utom nér det & markerat som Eanslighet

[ utom nér det har meddelandeflaggan Flagoa

[ utom R&r mitk naran finns i rokan Kopia

[ ukorm nér mitk nammn finns i rokan Till eler Kopia

[ ukam nar mitk namn inte finns med pa raden Till =
[ utom nar det skickats kil personer eller distributionslista

Kontrollera sa att allt ser ratt och valj ”Slutfor”.
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