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Att anvanda regler i Outlook

1. 1Outlook, titta pa panelen over inkorgen. Langst till vanster har du troligen "nytt
mejl” osv. Langre bort till hoger kommer du att hitta ”Regler”. Ibland forsvinner
det under de tre prickarna langst till hoger.

o

2. Klicka pa ”hantera regler”
3. Valj ”Laggtill ny regel”.
4. Nagra exempel pa bra anvandningsomraden nedan.

e Generella tips forst:
e Klickai”Korregeln nu” innan du sparar en regel, da appliceras
den pa de mejl som redan ligger i inkorgen.
e Om du markerar ett mejl fran den avsandare du vill ha en regel for
innan du klickar pa ”regler” kommer du automatiskt fa ett forslag
att skapa en regel for den avsandaren. Supersmidigt nar man vill
dirigera tex nyhetsbrev till en viss mapp allteftersom de kommer.

e Duvill att alla mejl fran din chef syns tydligare i din inkorg.

e Namnge regeln s att du vet vad den galler.

e Valj ettvillkor, i det har fallet *FRAN” under ”PERSONER”,

e Valj kontakt i listan eller skrivden mejladress som personen har.
Galler regeln flera personer kan du ange allai samma regel.

e Valjen atgard. | det har fallet “Kategorisera”. Anvand en kategori
som du redan har och tycker ar lamplig eller skapa en ny. Tank pa
att namnge den sa du forstar och med en farg som drar din
uppmarksamhet.

e Duvill att alla mejl fran en viss avsdndare ska ldggas i en viss mapp,
tex alla nyhetsbrev som du vill kunna lasa vid tillfalle men inte
nodvandigtvis direkt nar de kommer.

e Namnge regeln sa att du vet vad den galler.

e Valj ettvillkor, i det har fallet *FRAN” under ”PERSONER”,

e Valj kontakt i listan eller skrivden mejladress som ar aktuell.
Galler regeln flera avsandare kan du ange alla i samma regel.

e Vailjen atgard. | det har fallet ’FLYTTA TILL” under “"ORDNA”. Valj
den mapp du vill att mejlen ska ga till.
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e Duvill att en viss typ av mejl ska pinga dig om action, t.ex. omen
person avbojer ett mote. Extra bra ndr man har méten med manga
deltagare.

e Namnge regeln sa att du vet vad den galler.

e Valj ett villkor, i det har fallet ’AMNET ELLER TEXTEN
INNEHALLER” under "AMNE”.

e Skriv ordet som du vill att den ska sdka efter, i det har exemplet
“declined”.

e Valjen atgard. | det har fallet ”Kategorisera”. Anvand en kategori
som du redan har och tycker ar lamplig eller skapa en ny. Tank pa
att namnge den sa du forstar och med en farg som drar din
uppmarksamhet. Jag anvander en kategori som jag helt enkel
dopt till "declined”.

Notera att instruktionen galler ”Nya Outlook”. Anvander du fortfarande den aldre
versionen sa fungerar det lite annorlunda, men grundprincipen &r den samma och du
bor kunna anvanda instruktionen anda.

Det finns manga andra varianter av regler, sa prova dig fram! Och tveka inte att hora av
dig om du har fragor.

Varma halsningar,

Asa Tassdel

VD, Virtea AB

www.virtea.se
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