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Crear regles o normes de correu a ’aplicacio Outlook 2019

Nota: L’Outlook anomena de dues maneres segons la pantalla on estigueu: Regles i Normes sén el
mateix. Hi ha 2 métodes per crear una regla o norma de correu a I’Outlook

Metode 1: Crear una regla des de zero

1. Feis clic a Fitxer > Informacio > Administra les normes i els avisos > Crea
una norma...
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2. Creau una nova norma seguint les passes de I’Auxiliar de normes:

a. Alrequadre Pasl: seleccioneu una plantilla, seleccionau la plantilla que
s’ajusti més al que voleu fer.

b. Al requadre Pas2: editeu la descripcio de la norma configurau el que
voleu fer fent clic als camps en blau i emplenant-los amb les dades que
necessitau. Teniu en compte que els camps necessitem que sigui una
adreca completa o una persona que tingueu als vostres contactes.

inica s una plantills o des d'una nom en blanc
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Canclar iris | Siguiente s | | Finalesr

c. De la mateixa manera, també podem programar un reenviament a un
altre correu electronic.
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Métode 2: Crear una norma a partir d’un correu.

1. Feis clic amb el bot6 dret sobre un correu existent que guardi relacio amb la
norma que voleu crear.

2. Seleccionau Normes > C_rear una norma...
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3. Aqui I'Outlook ja emplena certs camps de la norma amb les dades del correu
que heu seleccionat en el pas 1. Acabau d’emplenar la resta de camps i feis clic

al boto D’acord.
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4. Sivoleu configurar altres condicions que no apareixen a la pantalla, feis clic al
bot6 Opcions avancades i seguiu les passes que us indiqui emplenant els

camps en blau.

Augiliar de normes X

‘Quines condicions voleu comprovar?
Pas 1: seleccioneu les condicions

[ de uib-pas-request@dist.uib.es -
W] amb Comunicat: 41ia ordinaria de teletreball al tema

[] enviat a uib-pa b.es

[] amb Comunica wocatoria ordinaria d... al tema o al cos del missatge
[] mitjancant el compte especificat

[[] enviat només a mi

[] on el meu nom aparegui al quadre Per a

[] marcat com a importancia

[ marcat com a caracter

[ mareat per a accié

[] on el meu nom estigui al quadre A/c

[] on el meu nom estigui al quadre Pera o A/t

[[] on el meu nom no estigui al quadre Per a

[[] amb text determinat al cos del missatge

[ ] amb text determinat a la capcalera del missatge

[] amb text determinat a I'adreca del destinatari

[[] amb text determinat a I'adreca de I'emissor

[] assignat a la categoria categoria v

Pas 2: editeu Ia descripcid de la norma ffeu dlic en un valor subratllat)

ribada del missatge
ardinaria de telsiiebaiial tema

i atura el procés de més normes

Cancelar < Atrés Finalizar

www.uib.cat


http://www.uib.cat/

