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VazZeni obchodni pratelé,

DnesVam ukazeme, jakym zplsobem si tfidit poStu v aplikaci Outlook.
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Vytvoreni pravidel v aplikaci Outlook.

Chodi vdm hodné posty a postupné v ni ztracite prehled? Nechte si ji v Outlooku tfidit na
zakladé obsahu, ktery se vyskytuje v textu predmétu nebo ptijemce. Poradime Vam, jak na to.

V aplikad Outlook klepnéte v nabidce Nastroje na ptikaz Pravidla a oznameni.

Dorucend p osta - Microsoft Outlook

Soubor Uprgvy Zobrazit Prejit | Nastroje | Akce Napoyéda

3INovd ~ g N & Odpowt Odeslat 3 pfijmout >
| Okamiité hledsni >
?osta
Yblibené sloiky | UJ  Adresar... Ctrl+Shift+B
.| Doruéend posta (1) %4 Uspofadat
L3 Soukrom posta (183) 33 Pravidla a ozndmeni...

.J2 Neprectend posta (263)

J Odeslans poita Pomocnik pro funkci Mimo kancelar...

Ve stejnojmenném dialogu klepnéte naikonu Nové pravidlo.

Spusti se privodce tvorbou pravidla. V prvnim kroku muZete vybrat predpfipravenou sablonu.

Zamérme se na ¢ast Tridit zpravy, viz. obrazek nize:

Pfesunout vSechny pfichozi zpravy od urditého uZivatele do vybrané slozky — t¥idit zpravy podle
toho, kdo vam je posila.

Pfesunout zprdvy s urcitymi slovy v pfedmétu do vybrané slozky — tfidit zpravy podle toho, co
odesilatel napiSe do predmétu zpravy.


http://www.thinwork.net/

Presunout zpravy odeslané pomoci distribuéniho seznamu do vybrané slozky — odpovédi na vas
e-mail poslané skupiné kontakt(, kterou jste definovali v Outlooku, se budou ukladat do zadané
slozky.

Klepnutim vyberte Sablonu.
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Zacit ze Sablony nebo vytvorit zcela nové pravidlo
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Prvni krok privodce: vybér sablony

V kroku 2 dole klepnéte na odkaz (modry podtrzeny text) podle toho, jakou Sablonu jste zvalili.
Definujete tak napfiklad, z jaké e-mailové adresy se zpravy budou tfidit, nebo jaké slovo v
predmétu bude signalem pro tfidéni. V otevieném dialogu pak zvolte kontakt nebo e-mailovou

adresu, respektive slovo & slova v pfedmétu zpravy, podle nichZ se budou zpravy tfidit (slovo
pridate tlacitkem P¥idat, pfidat mlzete vice slov). Dialog ukoncite stisknutim tlacitka OK.
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V plvodnim dialogu stdle v kroku 2 klepnéte na dalsi odkaz presunout do slozky zadané
uZivatelem. V dialogu zvolte slozku, pfipadné zaloZte novou, do niz se zprdvy maji tridit, a
stisknéte tlacitko OK.
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Vlevo Sablona pro presunuti vSech zprav s urcitym slovem v predmétu do vybrané slozky,
vpravo presunuti vSech zprav od urcitého kontaktu do vybrané slozky.

Sablona je hotova. Stisknéte tla¢itko Dokonéit. A v pivodnim dialogu tlagitko OK.

Pravidlo pro tfidéni zprdv je ihned aktivni. Pokud ho budete chtit kdykoliv zménit nebo zrusit,
dostanete se k seznamu pravidel pfikazem Pravidla a oznameni v nabidce Nastroje. Pomociikon
nad seznamem pravidel mlzete vybrané pravidlo smazat, upravit nebo kopirovat a zkopirované
pravidlojinak upravit.

Stejnym zplsobem funguje nastaveni pravidel ve webové aplikaci Outlook OWA na adrese
https://webmail.thinwork.net

Po ptihlaseni kliknéte v pravé ¢asti okna na polozku Moznosti, viz. obrazek.

V nové zobrazeném okné prejdéte na Usporadat email, tim se prepnete do Pravidla slozky
Dorucena posta. Zde nyni kliknéte na Nové.
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Dale staci postupovat podobnym zplsobem jako u klientské aplikace Outlook vybérem pravidel
po pfichodu zpravy.
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