[bookmark: _Toc488761576]Regels instellen

[bookmark: _Toc399164774][bookmark: _Toc488761577]Een regel met Specifieke tekst in het Onderwerp in gewenste map plaatsen 
1. Open het Tabblad START (Menubalk indien nodig)
2. Onder de groep Verplaatsen - Regels openklappen/uitvouwen
3. Regels en waarschuwingen beheren… aanklikken
4. Klik op Nieuwe regel
5. Stap 1: Selecteer de regel: 
Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar een map verplaatsen
6. Stap 2:  Klik op de gekleurde Specifieke tekst
7. Typ in het bovenste veld de tekst: factuur
8. Klik op Toevoegen en OK voor bevestiging
9. Verplaats het bericht naar: klik op naam map (facturen, indien niet aanwezig aanmaken)
10. Kies gewenste map in de lijst - Voltooien en Ok



[bookmark: _Toc278809325][bookmark: _Toc285025037][bookmark: _Toc287857684][bookmark: _Toc288467003][bookmark: _Toc295983855][bookmark: _Toc301253356][bookmark: _Toc301868555][bookmark: _Toc301871105][bookmark: _Toc399164778][bookmark: _Toc488761578]Postvak IN automatisch indelen (bericht van persoon/bedrijf in juiste map)
1. Open het Tabblad START (Menubalk indien nodig)
2. Klik op Regels: Regels en Waarschuwingen beheren
3. Klik op Nieuwe regel
4. Stap 1: Selecteer: Berichten van iemand naar een map verplaatsen
5. Stap 2: Bewerk de beschrijving van de regel klik op onderstreepte waarde
6. Klik op personen of openbare groep
7. Zoek vervolgens het gewenste adres 2x klik - bevestig met OK.
8. Klik vervolgens op: naam map
9. Selecteer Postvak IN - selecteer de gewenste map - Indien niet aanwezig zelf aanmaken - OK
10. Volgende 4 keer tot Stel opties voor de regel in – Deze regel nu toepassen op berichten die al aanwezig zijn in Postvak IN aanvinken - Voltooien en OK
[bookmark: _GoBack]

Regels instellen


 


 


Een regel met S


pecifieke tekst in het O


nderwerp in gewenste map plaatsen 


 


1.


 


Open het Tabblad 


START


 


(Menubalk


 


indien nodig


)


 


2.


 


Onder de groep 


Verplaatsen


 


-


 


Regels


 


openklappen/uitvouwen


 


3.


 


Regels en waarschuwingen beheren


…


 


aanklikken


 


4.


 


Klik op 


Nieuwe regel


 


5.


 


Stap 1


: Selecteer de regel: 


 


Berichten met bepaalde woorden in het ond


erwerp naar een map verplaatsen


 


6.


 


Stap 2


:  Klik op de gekleurde 


Specifieke tekst


 


7.


 


Typ


 


in het bovenste veld de tekst: 


factuur


 


8.


 


Klik


 


op 


Toevoegen


 


en 


OK


 


voor bevestiging


 


9.


 


Verpla


ats het bericht naar:


 


klik op 


n


aam map


 


(facturen


, 


indien niet aanwezig 


aanmaken)


 


10.


 


Kies gewenste map


 


in de lijst


 


-


 


Voltooien


 


en 


Ok


 


 


 


 


Postvak IN automatisch indelen (


bericht van 


persoon


/bedrijf 


in 


juiste 


map)


 


1.


 


Open het Tabblad 


START


 


(Menubalk


 


indien nodig


)


 


2.


 


Klik op 


Regels


: 


Regels en Waarschuwingen 


beheren


 


3.


 


Klik op 


Nieuwe regel


 


4.


 


S


tap 


1


:


 


Selecteer: 


Berichten van iemand naar een map verplaatsen


 


5.


 


Stap 2


: 


Bewerk de beschrijving van de regel


 


klik op onderstreept


e waarde


 


6.


 


Klik op 


personen of openbare groep


 


7.


 


Zoek vervolgens het 


gewenste 


adres 


2x klik 


-


 


bevestig met 


OK


.


 


8.


 


Klik vervolgens op: 


naam m


ap


 


9.


 


Selecteer


 


Postvak IN


 


-


 


selecteer


 


de 


gewenste 


map 


-


 


Indien niet aanwezig zelf aanmaken


 


-


 


OK


 


10.


 


Volge


nde 


4 keer 


tot


 


Stel opties voor de regel in


 


–


 


Deze 


regel nu toepass


en op


 


berichten die al 


aanwezig zijn in Postvak IN


 


aanvinken 


-


 


Voltooien


 


en 


OK


 


 




Regels instellen     Een regel met S pecifieke tekst in het O nderwerp in gewenste map plaatsen    1.   Open het Tabblad  START   (Menubalk   indien nodig )   2.   Onder de groep  Verplaatsen   -   Regels   openklappen/uitvouwen   3.   Regels en waarschuwingen beheren …   aanklikken   4.   Klik op  Nieuwe regel   5.   Stap 1 : Selecteer de regel:    Berichten met bepaalde woorden in het ond erwerp naar een map verplaatsen   6.   Stap 2 :  Klik op de gekleurde  Specifieke tekst   7.   Typ   in het bovenste veld de tekst:  factuur   8.   Klik   op  Toevoegen   en  OK   voor bevestiging   9.   Verpla ats het bericht naar:   klik op  n aam map   (facturen ,  indien niet aanwezig  aanmaken)   10.   Kies gewenste map   in de lijst   -   Voltooien   en  Ok         Postvak IN automatisch indelen ( bericht van  persoon /bedrijf  in  juiste  map)   1.   Open het Tabblad  START   (Menubalk   indien nodig )   2.   Klik op  Regels :  Regels en Waarschuwingen  beheren   3.   Klik op  Nieuwe regel   4.   S tap  1 :   Selecteer:  Berichten van iemand naar een map verplaatsen   5.   Stap 2 :  Bewerk de beschrijving van de regel   klik op onderstreept e waarde   6.   Klik op  personen of openbare groep   7.   Zoek vervolgens het  gewenste  adres  2x klik  -   bevestig met  OK .   8.   Klik vervolgens op:  naam m ap   9.   Selecteer   Postvak IN   -   selecteer   de  gewenste  map  -   Indien niet aanwezig zelf aanmaken   -   OK   10.   Volge nde  4 keer  tot   Stel opties voor de regel in   –   Deze  regel nu toepass en op   berichten die al  aanwezig zijn in Postvak IN   aanvinken  -   Voltooien   en  OK    

