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Handleiding Outlook 2010, Afwezigheidsmeldingen automatisch laten

verplaatsen naar nieuwe map

1. Maak een nieuwe map aan in je mailbox Postvak IN met de naam: Niet aanwezig

2. Ga naar tabblad Bestand en dubbelklik op: Regels en waarschuwingen beheren (fig. 1)
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3. Kies voor Nieuwe regel (fig. 2)

e Kilik dan bij stap 1 op: Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar een map

verplaatsen en klik op Volgende (Fig. 3).

e Vul vervolgens bij stap 2 (Fig.3 ) bij specifieke tekst de woorden niet aanwezig in en
voeg toe en klik vervolgens op OK, en bij naam map zoek je de ‘niet aanwezig map’, die je
eerder hebt aangemaakt. Klik op OK en op Voltooien of Toepassen.
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Beschrijving van de regel (kik op een onderstreepte waarde als u deze wilt bewerken):
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- Berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar een map verplaatsen
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Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (klik op een onderstreepte waarde)

Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen
ecifieke tekst in het onderwerp

het bericht naar naam map
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Voorbeeld: e-mail met het woord project in het onderwerp naar de map Project verplaatsen
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Fig. 3.

Alle afwezigheidsmeldingen komen nu automatisch in de map ‘Niet aanwezig’ te staan. Deze kun je
dan op een later moment bekijken.



