Procedura per la creazione di regole in Outlook

Per creare una nuova regola in Outlook (questa guida si riferisce alla versione di Outlook 2007, ma la procedura &
molto simile nelle versioni precedenti) seguire le seguenti istruzioni:
Dal menu Strumenti clic su Regole e avvisi

[~ Junk E-mail - Microsoft Outlook - =5 X
File Modifica Visualizza Vai | Strumenti | Azioni 7 Digitare una domanda, -
P adNuove v | Bl B3 X | [3at Inyia/Ricevi Y i Bnotra | B W | Finvia/Ricevi + [ | [ Cerca nelle rubiche - @ g
Ricerca immediata 3
Posta elettronica . | Pl |l «
Cartelle preferite 15} -Rubiicsi; CIRLEMATLSEY B getto Ricevuta Dimensione  Categ.. % |: |
|4 Posta in arrivo (2] %4 Organizza ‘_ g
Ly Unread Mail [336] < Regole e avvisi... < Ei
~ FﬂrFﬂf_fsuf up T BT AT PECT: 555 Euro - Bonus di Benvenuto! mercoledi 29/08/2007 12.... 3 KB o
4 Posta Inviata PECT: 555 Euro - Bonus di Benvenuto! mercoledi 29/08/2007 12.... 2 KB
L: Ez:: .?:;:rale Rigrding cissehia postale: PECT: Doctor Approved and Recommended mercoledi 29/08/2007 12.... 856 B :ﬁ
g Tuters (g Vuota cartella "Posta eliminata” PECT: Pharmacy mercoledi 29/08/2007 12.... 6 KB =
| Cris (3] Recupera posta eliminata... PECT: Fwd: Thanks, we accepted your company... mercoledi 29/08/2007 12.... 2 KB a
Cartelle di posta Moduli ' PECT: Fwd: Thank you, we are ready to lend yo... mercoledi 29/08/2007 12.... 2 KB E
‘@ Tutti off lementi di posts e ; PECT: Fw: Thanks, we accepted your company ... mercobedf 29/08/2007 12.... 2KB E
= = PECT: Re: Thank you, we accepted your compa... mercoledi 29/08/2007 12.... 2 KB =
= %*izséit:ep;;tale SRAERICARI Impaostazioni account... PECT: 555 Euro - Bonus di Benvenuto! mercoledi 29/08/2007 12.... 3 KB g
o il Eeedl BSS Centro protezione.., PECT: 7r7f81 mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB g
L} Junk E-mail 0] Persaolisan, PECT: jump the bell mercoledi 29/08/2007 11.... 706 B E
\ar Posta eliminata o PECT: Re. Pharmacy mercoledi 29/08/2007 11.... 7 KB =
= 1.1 Postain amiva (2) Sezionl. PECT: market update mercoledi 29/08/2007 11.... 614 B ’
a4 L 3 A{‘\A-Ri(.e;ute =1 Mari Montgomery SUSPECT: Fw. Don't pay more mercoledi 29/08/2007 11.... 8 KB
t : s:c[:;agr::r;ronll -1 Luis Thomson SUSPECT: tedkuc mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB !
= [a Posta di Facolta -]  ylg@racerchicks.com SUSPECT: please do this before open mercoledi 29/08/2007 11.... 683 B =
Cal ASP ] ixuy@gss-lic.com SUSPECT: before opening bell mercoledi 29/08/2007 11.... 651 B =
[ Biblioteca =1 Randell Roark SUSPECT: Re[c7]: Ciaaaaaaliiis - 10 Pack. 27,00 Euro  mercoledi 29/08/2007 11.... 2 KB 5'5
L= BUB,,, L M L Stafford SUSPECT: Re[11]: Ciaaaaaaliiis - 10 Pack. 27,00 Euro  mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB ;_:
-1 graphics SUSPECT: Loan request approved mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
-] peril. nations SUSPECT: Approval process mercoledi 29/08/2007 11.... 1KB
=1 Jennifer Herring SUSPECT: Re[al]: Ciaaaaaaliiis - 10 Pack. 27,00 Euro  mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
=1 Listmania USC SUSPECT: Accepting your application mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
-] chemicals painful SUSPECT: Your loan request approved mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
o’ Attivits -] Comunicazioni Arco... SUSPECT: Intervista a Enrico Deaglio e Beppe Crem... mercoledi 29/08/2007 11.... 29 KB
-1 Richie Yazzie SUSPECT: Re[55]: Ciaaaaaaliiis - 10 Pack. 27,00 Euro  mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
.__J Note -1 Barbara Antonini SUSPECT: indirizzo mail+accesso per portatile mercoledi 29/08/2007 11.... 1 KB
= -] Luther Boston SUSPECT: Fw. Don't pay more mercoledi 29/08/2007 11.... 7 KB
J IE & -1  Matilde Ozella SUSPECT: 803 price off on aHandbagsGucciPrada... mercoledi 29/08/2007 10.... 3 KB -
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£3 In rete con Microsoft Exchange
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Creazione di regole in Outlook

Creare la nuova regola in base a “Sposta i messaggi inviati da un utente specifico in una cartella”.
Nel Passaggio 2 — clic su Utenti e liste di distribuzione — poi clic su Avanti

X

Creazione guidata Regole

Iniziare da un modello o da una regola vuota
Passaggio 1: selezionare un modello

Organizza

.,3 Sposta i messaggi inviati da un utente specifico in una cartella

5 Sposta i messaggi con parole specfiche nell nggetts in una cartella
.,3 Sposta i messaggi inviati a una liska di distribuzione in una cartella
X Elimina una conversazione
Y Contrassegna per il completamento i messagai inviati da un utente specifico
3 Sposta i moduli di Microsoft OFfice InfoPath di un tipo specific in una cartella
13 Sposta gli elementi RS5 relativi a un feed RSS specifico in una cartella
Avvisa
= visualizza i messagqi inviati da un utente specifica nella finestra di dialogo Awviso nuovi messagai
W) Riproduci un suono al recapita di messagqi inviati da un utente specifico

a Invia un avviso al dispositiva mobile alla ricezione di messagai
Crea nuova regola

= Contralla messagai in arrivo

=1 Controlla i messagoi dopo linvio

Passaggio 2: modificare la descrizione della regola, Facendo clic sul testo sottolineato

Applica la regekeetiarr
inviab@ da utenti o liste
sposta il Merseggicns

Esempio: sposta i messaggi inviati dal manager nella cartella Priorita alta

Annulla

(G ) e ]

Scegliere dalla Rubrica il nome dell’'utente il cui indirizzo si desidera spostare dalla cartella Junk E-Mail o Posta
indesiderata (per esempio) alla Posta in arrivo e fare clic su Da e poi clic su OK oppure digitarlo nel campo Da e poi

clic su OK
Indirizzo regola

Cercain: (2)Solormome () Alre colonne Rubrica

3

% PARMA ANDREA

& PASSOMN MARID

| | |Personale v| Ricerca avanzata
| Mome Posizione Telefonao (uff.) Luago
& NAMUT YLADIMIR, 7059 -
& NODARI FIO 7007 0
& NOGHEROTTO GIULIA i}
& OLIVIERI ANMAMARIA 7116
& ORVIATI FEDERICA
& PALMIERC SILYAMA
& PANARITI LOREDAMNA 7923
& PAMNIEK GIONMANNI 7039

& PASTRELLO GABRIELE F023

& PAULI FRAMCESCO 2518

& PEGAN GIOYANNA

& Pegoretti Giovanni

& PFIFSSONT BFRATN E? bt

| %

[ Da-> ]|PARMAANDREA

C=
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Creazione di regole in Outlook

Sempre nel Passaggio 2 fare clic sulla cartella specificata

X

Creazione guidata Regole

Iniziare da un modello o da una regola vuota
Passaggio 1: selezionare un maodello

Organizza
.3 Sposta i messaggi inviati da un ukente specifica in una cartella
L3 Spostai messaggi con parole specifiche nelloggetto in una cartella
3 Spostai messaggi inviati a una lista di distribuzione in una cartella
X Elimina una conversazione
Y Conkrassegna per il completamento | messagai inviati da un ukente specifico
.,3 Sposta i moduli di Microsaft Office InfoPath di un tipo specifico in una cartella
™3 Sposta gl elementi RSS relativi a un Feed RSS spedifico in una cartella
Avvisa
4, wisualizza i messagai inviaki da un utente specificn nella finestra di dialogo Awviso nuovi messaagi
) Riproduci un suono al recapito di messaggi inviati da un ukente specifico
a Invia un avwviso al dispositiva mobile alla ricezione di messaggi
Crea nuova regola
= Controlla messaggi in arrivo
=3 Cantrolla i messagai dopo linvio

Passaggio 2: modificare la descrizione della regola, Facendo dlic sul kesto sottolineata

Applica la regola all'arriva di un messaggio
inviato da PARMA AMNDREA
sposta il messaggio nella car

Esempio: sposta i messaggi inviati dal manager nella cartella Priorita alta

gy ] e

Selezionare dall’elenco la cartella specifica in cui spostare le mail. Successivamente clic su OK

Regole e avvisi

Scegliere una cartella:
= @ Cassetta postalz - PARMA ANDRES
=y P
2] Attivica
2 bosee 15

ﬁ Calendario -
8 =] Contatti
ﬁ Diatio

L Feed R=s
[ @ Junk E-mail [245]
1ol Mote
{a] Posta eliminata

>
E
e

L[5 Posta in uscita
1 Posta indesiderata
L= Posta inviata

e ] P —
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Creazione di regole in Outlook

Poi clic su Avanti

Creazione guidata Regole r‘5_<

Iniziare da un modella o da una regola vuoka
Passaggio 1: selezionare un modello

Organizza
.,3 Sposta i messaggi inviati da un utente specifico in una cartella
"} Sposta i messaggi con parale specifiche nell'oggetto in una cartella
[} Sposta i messaggi inviati a una lista di distribuzione in una cartella
>< Elimina una conversazione
? Contrassegna per il completarenta | messaggi inviaki da un utente specifica
.,3 Sposta i moduli di Microsoft Office InfoPath di un tipo specifico in una cartella
{3 Sposta gli elementi RSS relativi a un Feed RSS specifico in una cartella
Avvisa
=y wisualizza i messangi inviaki da un utente specifico nella finestra di dislogo Awvviso nuovi messagai
Wl Riproduci un suano al recapita di messagai inviati da un ukente specifico
a Invia un avviso al dispositivo mobile alla ricezione di messagai
Crea nuova regola
- Cantrolla messaggiin arrivo
{=1 Controlla i messagai dopa linvio

Passaggio Z: modificare la descrizione della reqola, Facendo clic sul testo sottolineata

Applica la regola allarrivo di un messaggio

sposta il messaggio nella cartella Posta in arrivo

Esempio: sposta i messaggi inviati dal manager nella cartella Priorita alta

< Avanti = ) Fine:

Poi clic su Avanti

Creazione guidata Regole [‘5_<

Condizioni da verificare
Passaggio 1 selezionare le condizioni

jato da ubenti o liste di distribuzione in
[] con parale specifiche nel'oggetto

[] tramite l'accourt specificato

[] inwiato salo & me

[T in i il mio nome & nella casela &

[] con il contrassegno Priorité

[] con il contrasseqno Riservatezza

[] conil contrassegno azione

[ in cui il mio nome & nella casella Cc

[ in cui il mio nome & nella casella & o Co
[T in cui il mio nome non & nella casella & B
[ inviato a utenti o liste di distribuzione

[] con parole specifiche nel testo del messaggio

[] con parale specifiche nel'oggetto o nel testa del messaggio
[] con parale specifiche nellintestazione del messagaio

[[] con parale specifiche nellindirizzo del destinatario

[] con parale specifiche nelindirizzo del mittente

[ appartenente ala cakegoria Cabenoria

S

Passagqio 2: modificare la descrizione della regala, Facenda clic sul testa sattolineata

Applica la regola allarrivi di un messaaaio
inviato da PARMA ANDREA
sposta il messaggio nella cartella Posta in arrivo

Annulla < Indietro S Avanti = [) Fine
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Creazione di regole in Outlook

Poi clic su Avanti

Creazione guidata Regole

Azioni da eseguire sui messaggi
Passaggio 1: selezionare le azioni

|v| isposta il messaagio nella cartella specificata im
[] asseqna al messaggio la categoria Categaria

[ elimina il messagagic

[ elimina definitivamente i| messagagio

[] sposta una copia del messagaio nella cartella specificata

[] inaltra il messagagio a ukenti o liste di distribuzione

[ inaltra il messaggio a ukenti o liste di distribuzione come allegata
[] reindirizza il messaggio a ukenti o liste di distribuzions

[] imposta risposta del server utiizzando un messaqaio specifica
[ rispandi utiizzando un modelo specifica

[[] contrasseqna il messaggio per completars in queska momenko
[ elirnina il contrasseqno

[ elimina le cateqarie del messagagio

[ aggiungi al messaggio il contrasseqno Prioritd n
[] stampa

[ riprodudi un suono

[] avvia applicazione

[] seqna come gia letta ha

Passaggio 2; modificare |a descrizione della regola, Facendo dlic sul testo sottolineato

Applica la regola al'arrivo di un messaggio
inviato da PARMA ANDREA
sposta il messaggio nella cartella Posta in arrivo

e
Annulla ] ’ <Indietr0q Avanti > D[ Fine

Poi clic su Avanti

Creazione guidata Regole

Eccezioni
Passaggio 1: selezionare le eventuali eccezioni

[ likranne | messanag inviat da ubenti o liste di distribuzione L
[] tranme i messagai con parole specifiche nell oggetta

[] tranne tramite l'account specificato

[] tranne i messaggi inviati solo a me

[] tranne i messagaiin cui il mio nome compare nella casella &
[] tranne i messaggi con il contrassegno Prioritd

[] tranne i messaggi con il contrassegno Riservatezza

[] tranne i messagai con il contrasseqno azione

[] tranne i messagaiin cui il mio nome: & nella casella Cc

[] tranne i messaggiin cui il mio nome & nella casella & o Cc
[] tranne i messagaiin cui il mio nome non & nella casella & —
[] tranne i messagai inviati & utenti o liske di distribuzione

[] tranne i messaggi con parole specifiche nel kesta del messagaio

[] tranne i messagai con parole specifiche nelloggetta o nel testa del messagaio

[] tranne se lintestazione del messaggio contiene parole specifiche

[] tranne i messaggi con parole specifiche nellindirizzo del destinatario

[] tranne i messagai con parole specifiche nellindirizzo del mittente

[] tranne i messagagi appartenenti alla cateqoria Cateqaoria hil

Passaggio 2: modificare |a descrizione della regola, Facendo dlic sul testo sottolineato

Applica la regola al'arrivo di un messaggio
inviato da PARMA ANDREA
sposta il messaqgqio nella cartella Posta in arrivo

Annulla ] ’ £ Indietro ( Avanti > )[ Fine
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Creazione di regole in Outlook

Nel Passaggio 1 assegnare un nome alla regola; per esempio Sposta mail
Creazione guidata Regole fg|

Completare |a creazione della regola,

Passagqio 1: specificare un nome per la regola

Sposta mail

Passaggio Z; impostare e opzioni della reqola

[ Applica subita la regola ai messaggi gid presenti in "Posta Economia”

Attiva regola

Passaggio 3: controllare |a descrizione della regola {per modificarla, Fare clic sul testo sottolineato)

Applica la regola allarrivo di un messaggio
inviato da PARMA ANDREA
sposta il messaaqio nella cartella Posta in arriva

’ Annulla ] ’ « Indietro ]

Nella sezione Passaggio 2 selezionare la casella Applica subito la regola ai messaggi gia presenti in “Posta in arrivo”
Poi clic su Fine

Creazione guidata Regole le

Completare |a creazione della regola.

Passaggio 1: specificare un nome per la regola

Sposta mail

Passaggio Z: impostare le opzioni della reqola

Applica subita la regola ai messaggi gia presenti in "Posta Economia”

Attiva regola

Passaggio 3: controllare |a descrizione della regola {per modificarla, Fare clic sul testo sottolineato)

Applica la regola allarrivo di un messaggio
inviato da PARMA ANDREA
sposta il messaggio nella cartella Posta in arrivo

annulla ] ’ < Indietro 1')
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