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Sådan	opretter	du	en	regel	i	Outlook	
	
Hvad	skal	du?	 Hvordan	gør	du?	 Hvor	er	det?	
	
Oprette	en	
regel	der	
flytter	mail	til	
en	bestemt	
mappe	
	
	
	
	

	
Markér	den	mail	
du	vil	oprette	en	
regel	for.	
	
Klik	på	knappen	
Regler	på	fanen	
HJEM.	
	
TIP:	Du	kan	også	
bare	højreklikke	på	
mailen.	
	
Vælg	Flyt	altid	
meddelelser	fra	…	
	
Vælg	den	mappe	
som	du	vil	flytte	
mailen	til.	
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Oprette	en	
regel	
der	flytter	en	
mail	og	
automatisk	
markerer	den	
som	læst	
	

Marker	den	mail	
som	du	vil	oprette	
en	regel	for.	
	
Klik	på	knappen	
Regler	på	fanen	
HJEM.	
	
Klik	på	Opret	
regel.	
	
	
	
	
	
	
	
Vælg	betingelser	
og	hvad	der	skal	
ske	med	mailen.		
	
Klik	på	knappen	
Avancerede	
indstillinger.	
	
	
	
Dialogboksen	
Guiden	Regler	
åbnes.		
	
I	Trin	1	Hvad	skal	
der	ske	med	
meddelelsen	
vælger	du	
Markér	den	som	
læst.	
	
Klik	på	Næste	for	
at	vælge	flere	
kriterier.		
	
Eller	klik	på	Udfør	
for	at	oprette	
reglen	og	lukke	
dialogboksen.	
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Slette	en	regel	 Klik	på	knappen	
Regler	på	fanen	
HJEM.	
	
Vælg	Administrer	
regler	og	
beskeder.	
	
Markér	den	regel	
som	du	vil	slette,	
og	klik	på	Slet.	
	
	
	

	
	

	
	

	
	


