E-mail gebruik

Regel aanmaken binnen Outlook
Deze instructie beschrijft het aanmaken van regels binnen Microsoft Outlook om E-mails te
verplaatsen naar een map.

Open Regels en waarschuwingen en klik op 'Nieuwe regel'.

- H B
Regels en waarschuwingen l = ]

E-mailregels | waarschuwingen beheren |

Wijzigingen op deze map toepassen: |

@- Mieuwe regel... Regel wijzigen » 53 Kopigren... )( Verwijderen

& ¥ Regels nuuitvoeren... Opties

|Regel (in onderstaande volgorde toegepast) | Acties

Beschrijving van de regel (kik op een onderstreepte waarde als u deze wilt bewerken):

[|regels inschakelen voor alle berichten die zijn gedownload vanuit RS5-feeds

[ QK ] [ Annuleren Toepaszsen

Selecteer 'Regel toepassen op berichten die ik ontvang' en klik op 'Volgende'.
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E-mail gebruik

Beginnen met een sjabloon of een lege regel
Stap 1: selecteer een sjabloon
Georganiseerd houden

ﬂ Berichten van iemand naar een map verplaatsen
'-E Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar een map verplaatsen
LE Berichten die zijn verzonden naar een openbare groep, naar een map verplaatsen
Y Berichten van iemand markeren als taak om op te volgen
'-E Microsoft InfoPath-formulieren van een bepaald type naar een map verplaatsen

LE RS5-tems van een specfieke R55-feed naar een map verplaatsen
Up-to-date houden

5 E-mail van iemand in het venster Nieuwe itemwaarschuwing weergeven
ol Een geluid afspelen wanneer er een bericht van iemand wordt ontvangen

[! Een waarschuwing naar mijn mobiele apparaat verzenden wanneer ik berichten ontvang
Beginnen met een lege regel

| Regel toepassen op berichten die ik ontvang
=1 Regel toepassen op berichten die ik verzend

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (kik op een onderstreepte waarde)
Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen

< Vorige [ Volgende = J [ Voltooien

Vink de volgende voorwaard aan 'verzonden aan persoon of openbare groep'

klik onderaan op 'personen of openbare groep' en vul dan het E-mail adres in.
Klik dan op 'Ok' en op 'Volgende'.
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E-mail gebruik

Zoeken: @ Alleennzam () Meer kolommen  Adresboek

| | Zoeken Global Address List - Zoekcriteria

| Maam Functie Telefoon op werk Locatie

< | i

Aan -> |iets @emailnl

klik onderaan op 'naam map'.

Selecteer de map waar de mail terecht moet komen of maak een nieuwe map aan.
Klik op 'Ok".

Selecteer een map:
P
» |L7] Postvak IN|
El Concepten
E Yerzonden items
fal Verwijderde items
gﬁ Agenda

18] Contactpersonen
[_d Infected tems
éi Journaal

|3_:| Motities

EE Ongewenste e-mail
L1
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E-mail gebruik

Maam:

nieuwef‘nap

Map bevat:

[E—mail £n postitems

Selecteer waar u de map wilt opslaan:
P
» [ Postvak IN
@ Concepten
E Verzonden items
@ Verwijderde items
E@ Agenda

[83 Conta ctperscnen

[ Infected Itemns
B8 1aienasl

Klik op 'Voltooien' de regel is nu aangemaakt.
Wizard Regels

Wat wilt u met het bericht doen?
Stap 1: selecteer een of meerdere acties

verplaats het bericht naar naam map

[] wijs het bericht toe aan de categorie categorie

[] verwijder het bericht

[] het definitief verwijderen

[] verplaats een kopie van het bericht naar naam map

[] stuur het bericht door naar personen of openbare groep
[] het doorsturen naar personen of openbare aroep als een bijlage
[] het doorsturen naar personen of openbare groep

[] de server moet antwoorden met een specifiek bericht
[] beantwoord het bericht met een specifieke sjabloon

[] markeer het bericht voor opvolgen op dit moment

[] wis de markering van het bericht

[] categorieén van bericht wissen

[] markeer het bericht als urgentie

[ het afdrukken

[ ] speel een geluid af voor het bericht

[] toepassing starten
[] als gelezen markeren

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (klik op een onderstreepte waarde)
Deze regel nadat het bericht wordt antvangen

verplaats het bericht naar nieuwemap

Annuleren ] [ < Yarige “ 'u'glgende:b] [ Voltooien
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E-mail gebruik
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