Instruktion —
Stéll in regel i Outlook for att hantera Atlas-mail

Maud Albertsson — STU

uppdaterad: 2013-10-21

Stall in regel i Outlook.

Vilj fliken Arkiv i Outlook.

Vilj Regler och aviseringar

Vilj Ny regel

Har finns det olika alternativ att vélja mellan.

Vilj andra alternativet,
“Flytta meddelanden fran nagon till en

mapp”

Tryck nasta

Langst ner i rutan finns regeln paborjad. Fyll
pa med uppgifter for att regeln ska fungera
som du vill.

Klicka pa ”personer eller offentlig grupp”

Skriv in e-postadressen till Atlas i rutan vid
“Fran”. Klicka sen pa OK.

Klicka pa namn

Regler och aviseringar
(i é Anvind Regler och aviseringar f&r att ordna inkommande

Hantera regler
och aviseringar

dndras eller tas bort.

Regler och aviserir

E-postregler

Li‘}m' regel...

Regelguiden

- e-postmeddelanden och f3 uppdateringar nar objekt laggs till,

Barja med en mall eller en tom regel
Steg 1: Valj en mall
Hall ordning
™} Flytta meddelanden frin ndgon till en mapp
_:} Flytta meddelanden med spedifika ord i &mnesraden till en mapp
.3 Flytta meddelanden som har skickats till en offentlig grupp till en mapp

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd ett understruket vérde)
Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
frdn personer eller offentlig grupp
flytta till mappen pamn
och sluta bearbeta fler regler

Avbryt ] [< Féreggende][ Nasta > ] [ Slutfar

& M rain LU 3l
& Ahlstrom Richard Universitetslektor [Docen

4 | m

atlas@miun.se

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd ett understruket varde)
'ITIIérQ_ d el efter att meddelandet mottagits
frin atias@miun.se!
flytta till mappen namn
och sluta bearbeta fler regler

Avbryt ] [< Féreg&ende][ Masta = ] [ Slutfér
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Du far da upp ett fonster med mapparna i
din Outlook.

Vilj mapp att flytta atlas-mailen till.

Du kan skapa en ny mapp eller flytta mailen
till en befintlig mapp.

Ex. en mapp som heter Atlas eller lagg det i
mappen “Borttaget”, d.v.s. papperskorgen.

Det har da lagts in i regeln att da det
kommer ett mail fran Atlas@miun.se ska det
laggas i mappen borttaget.

Klicka pa nasta 2 ganger for att lagga till ett
eventuellt undantag fran regeln.

Markera “utom nar texten innehaller
specifika ord” for att lagga till &mnen for de
mail du vill hantera.

Klicka pa ”specifika ord” i den nedre delen
av fonstret.
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Regler ach aviseringar

VElj en mapp:
> [ Inkorgen B K
(7 Utkast [5]
(3 Skickat guhoyt

fa] Borttaget (379)

o] Anteckningar

8- Fareslagna kontakter

éﬂ- Journal

;@ Kalender

8= Kentakter B
> UE]) RSS-feeds

L@ Skrippost

< Uppagifter &
4| 1 b

e |

Ny

m

Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka p& ett understruket varde)
T qel efter att meddelandet mottagits
frin atlas @miun, sei
flytta till mappen Borttaget
och sluta bearbeta fler regler

[ Avbryt ] [cFéregéende][ Nasta > ] [ Slutfar ]

o
Regelguiden Ié]

Finns det undantag?
Steg 1: Valj undantag {om nidvandigt)

[] utom nar det & frin personer eller offentlig grupp -
[] utom nér dmnet innehdller specifika ord

[[] utom genom namn-kontot

[] utom nar det skickats bara till mig

[] utom n&r mitt namn finns i faltet Til

o| |[] utom nar det & markerat som Prioritet

[7] utom n&r det & markerat som Kanslighet

[] utom nér det har meddelandeflaggan flagga
[] utom n&r mitt namn finns i rutan Kopia

[] utom n&r mitt namn finns i rutan Till eller Kopia
[] utom n&r mitt namn inte finns med pd raden Till o
[] utom nar det skickats til personer eller offentlig arupp

utom nér texten innehdller spedfika ord

[] utom n&r &mnet eller texten innehdller specifika ord

[] forutom om meddelanderubriken innehdler specifika ord

[] utom med spedfika ord | mottagarens adress

[7] utom med spedfiks ord | aveadndarens adress

[] utom nar det & tildelat til kategorin Kategori =

m

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd ett understruket varde)
el efter att meddelandet mottagits

frén atias@miun.se!

fiytta till mappen Borttaget

utom nér texten innehdller spedfika ord

sluta bearbeta fler regler

Avbryt ] [<Eﬁiregéende][ Nasta = ] [ Slutfér
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Lagg till de dmnen dar du vill hantera mailen Sektext ==
fran Atlas. Skriv in ett &mne och klicka pa (rRTic s e dis n i iEr
”Lagg till”. Du kan skriva in fler dmnen. ;'Zm:'

Soklista:
Kllea pé OK Tlitteraturvetenskap”™

ok | [ avbryt

Nu llgger dlna émnen, fOr Vﬂka du V]ll Steg 2: Redigera regelbeskrivningen {kiicka pd ett understruket varde)

Tilldmpa denna
fréniatias @miun,
flytta till mappen Borttaget

utom nér texten innehdller litteraturvetenskap' eller ‘historia’
sluta bearbeta fler regler

| efter att meddelandet mottagits

hantera mail, i regeln.

Avbryt ] [< Eﬁireg%ende” Masta = ] ’ Slutfér

| &

Klicka pé nasta Regelguiden

Slutfar regel.
Dar kan du vilja att kora regeln pa

. P Steg 1: Al tt fér d |
meddelanden som redan finns i inkorgen. S 5 e e T e e

atlas@miun.se

Klicka pa slutfor.

Steg 2: Ange regelalternativ

[ Kér denna regel nu p& meddelanden som redan finns i Inkorgen
Tilldmpa regeln

Skapa den hér regeln pd alla konton

Steg 3: Granska regelbeskrivning (&ndra ett understruket varde genom att klicka p& de
Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits
frin atlas@miun.se
flytta till mappen Borttaget
utom nir texten innehdller litteraturvetenskap' eller 'historia’
sluta bearbeta fler regler

Avbryt ] [<E6regéende NEsta =

Regeln hamnar nu i en lista 6ver alla regler du har stallt in i Outlook.
Klicka pa OK.
Klart!

Nu ska bara mail fran Atlas som ror de &mnen du valt ligga kvar i inkorgen. Ovriga mail
hamnar i borttaget (eller annan mapp du valt).
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