Como criar regras no Microsoft Outlook

1. Devera no Outlook aceder ao menu Ferramentas e de seguida a opcao

“Assistente de Regras...”

el Ferramentas | Accies  Ajuda

E

Enviar/Receber »
Definicties de envio/receprio »
Livro de enderecos, .. Ctrl+3hift+6
Localizar Chrl+L a
Localizacdo avancada,..  Cerl+Shift+L

Qrganizar

b —

Assistente de Regras. .,

Limpeza da caixa de carreio...

Esvaziar pasta "Itens eliminados"
Formularios (v
Macro v [

Ferramentas na Weh. .,




2. De seguida ira aparecer a seguinte caixa onde devera seleccionar a op¢ao
“Novo” para criar uma nova regra.

Assistente de Regras

Aplicar alteractes a esta pasta;

A receber [mail, ufp.pt]

Aplicar regras pela sequinte orden:

Mawva...
Copiar...
Modificar. ..
Mudar o nome. ..

Elimninar

Wil

Mover para baixo I

Descricdn da regra {clique sobre um walor sublinhado para o editar):

Aplicar esta regra depois de a mensagem chegar
de Cron Daemon
move-a para a paska Rook

(04 I Cancelar I Executar agora...] Opcies. .. I

3. Imediatamente aparecera a seguinte caixa com alguns modelos de regras.
Onde vamos escolher a regra “Mover mensagens com base no conteado”

Assistente de Repras

{% Iniciar a criacdo de uma regra a partir de um modelo
" Iniciar a partir de uma regra em branco

y Mover novas mensagens de alguem

\ Motkificar-me quando chegarem mensagens importantes
[+ ' mensagens com ba

Eliminar uma conversagdo

Sinalizar mensagens de alguém

Akribuir categorias para mensagens enviadas

| atribuir categorias baseado no conkeddo

Mower mensagens que enviar a alguém

Parar o processamento de bodas as seguinkes regras

Descricdo da regra (clique sobre um walor sublinhado para o editar);

Aplicar esta regra depois de a mensagem chegar
com SPAM no assunto ou no carpo

move-a para a pasta EE

@ Cancelar CPetroceder | Seguinte = Concluir




4. Pressionamos 0 botdo “Seguinte”, aparecendo uma nova caixa. Onde
seleccionamos a opc¢ao abaixo indicada.

Assistente de Regras

Quais as condigdes que pretende verificar?

[ ] de pessoas ou lista de distribuicio
[ com palavras especificas no assunto

[] atrawés da conta especificada

[] enviada apenas para mim

[] em que o meu nome estd na caixa 'Para’

[ marcada como Inporkancia

[ marcada como Confidencislidade

[] sinalizada para accio

[] em que o meu nome esteja na caixa 'Cc'

["] em que o meu nome esteja na caixa 'Para’ oo '
[] em que o meu nome ndo estd na caixa 'Para’

[£

= : | Descricdo da regra {cligue sobre um walor sublinhado para o editar):

| |." Aplicar esta regra depois de a mensagem chegar
L cam SPAM no assunko au no carpo
k- m—
L e s maove-a para a paska SPAM
I

@ Cancelar 1 {Retrocederl Seduinte = | Concluir I

5. Finalmente indicamos qual o nome que queremos dar a regra e pressionamos
o0 botédo “Concluir”

Assistente de Regras

Especifique um nome para eska regra:

m§

[ Executar agora esta regra nas mensagens que & eskdo em "A Receber”,

W Activar esta regra

[ Criar esta reqgra em kodas as conkas

Descricdo da regra {clique sobre um walor sublinhado para o editar);

Aplicar esta regra depois de a mensagem chegar
com SPAM no assunto ou no corpo
move-3 para a pasta SPAM

@ Cancelar < Retroceder Zoncluir |




