kako ustvariti novo pravilo ki bo vsa sporocila (denimo podpisovanje ¢asovnih zahtevkov) avtomatsko pospravljala v
dolo¢eno mapo?

Primer za Outlook:

Primer sporocila za katerega Zelite ustvariti pravilo:
Od: Procesi <noreply@uni-lj.si>
Poslano: ponedeljek, 13. november 2023 10:56
Za: ...
Zadeva: Procesi: OBR-PN NTF XXXXXX - Nova naloga Potrditev izplacdila

Spostovani, v sistemu imate novo nalogo Potrditev izpladila za
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1. Pravila
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Pravila in opozorila
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Pravila in opozorila omogodajo p
Upravljaj pravila cnarnfil in nrsismania nosgdobit
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2. Novo pravilo

Pravila in opozorila
Pravila za e-posto  Upravl

Uporabi spremembe za tc

=7 Movo pravilo ... Sprt

3. Uporab| pravilo za sporocila ki jih prejmem
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Eacm 5 praznim pravilom
£ Uporabi pravilo za sporodila, ki jih prejmem
E’ Uporabi pravilo za sporodila, ki jih posljem

4. zadeva vsebuje (vpisete Zadevo ki je vedno enaka v sporocilu, npr. »procesi« ali »na osebnem portalu vas
Cakajo zahtevki« ali pa »obvestilo o novi delovni postavki« itd... )

lahko tudi izberete posiljatelja npr. »noreply@uni-lj.si«



Carovnik za pravila

Katere pogoje Zelite preveriti?

1. korak: Izberite pogoje

[] od: osebe ali javna skupina

zadeva vsebuje: dolocene besede

[ ] ko je prejeto iz racuna: doloceno

[ ] poslano samo meni

[T kjer je moje ime v polju »Zas=

[] oznaceno kot: pomembnost

[] oznaéeno kot: obéutljivost

[ ] oznaéeno z zastavice: dejanje

[ kjer je maje ime v polju =Kp=

[ ] kjer je maje ime v polju »Za= ali »Kp«=

[] kjer moje ime ni v polju »Zas=

[ naslovljeno na: gsebe ali javna skupina

[ ] telo vsebuje: dolocene besede

[ zadeva ali telo vsebujeta: dolocene besede

[ ] glava sporodila vsebuje: dolodene besede
[] prejemnikov naslov vsebuje: dolocene besede
[ ] potiliateljev naslov vsebuje: dolocene besede
[ ] dodeljeno kategariji: kategorija

2. korak: Uredite opis pravila (kliknite podértano vrednost)
Uporabi to prag il rispe

| 15¢i besedilo x

Dolocite besede ali fraze, ki naj se iScejo v zadevi:
20dg|
1o araees l
Seznam iskanja:

Odstrani

Frese

5. Kaj naj se zgodi: »Element premakni v mapo« izberete ustrezno mapo ali jo dodate na novo.
. . . o

Kaj Zelite narediti s sporadilom?
1. korak: Izberite dejanja

premakni v mapo: doloceno ~
[] dodeli v kategarijo: kategorija

[] izbrizi

[] trajno izbrigi

[] premakni kopijo v mapo: doloceno

[] posreduj: gsebe ali javna skupina

[] posreduj kot prilogo: osebe ali javna skupina

[] preusmeri za: osebe ali javna skupina

[ ] strenik naj odgavori z uporaba: doloceno sporoéilo
[ odgovori z uporabo: doloéena predioga

[] sporoéilo oznaéi za ob tej uri nadaljuj delo

[] odstrani zastavico sporoéila

[] poéisti kategorije sporoéil

[] oznaéi kot: pomembnost

[] natisni |

[] predvajaj: zvok
[] oznaéi kot prebrano
[] ustavi izvajanje veé pravil

Ustvarjanje nove mape

1 Ime:

procesi|
2. korak: Uredite opis pravila (kliknite podcrtano vrednost) Mapa vsebuje:

Uporabi to pravilo: potem ko sperocilo prisne ~| | Vrsta elementov: Po3ta in objave

zadeva vsebu|guamas Pravila in opozorila
premakni v lzberite mesto mape:

Izbira mape: 38 MatejFister@ntf.uni-lj.si
~ 3R MatejFister@ntf.uni-lj.si ~ FIEI Arhivi
B Inbox (11) B8 helpdesk@ntf.uni-ljsi

6. postopek ponovite za razlicna mail obvestila.



V spletni verziji Outlooka je postopek enak, ustvarjanje pravila najdete pod »nastavitve«

Nastavitve Postavitev
L Iskanje po nastavitvah sestaviin odgoveri
. Priloge
£ Splogno
Pravila
= Posta
Cizgenje
Koledar
NeZelena e-posta
£ Ljudje
Ogled hitrih Prilagodite dejanja
nastavitev

Sinhroniziraj e-posto
Obravnavanje sporodil
Posredovanje
Samodejni odgovori
Pravilniki o hranjenju
S/MIME

Skupine

Ne pozabite pregledovati te mape, saj bodo vsa sporocila ki ustrezajo temu pogoju, zbrana v njej, ne v Inbox (Prejeto)!

Video navodila:

Delavnica Uporaba Outlooka in koledarja (lokalni Outlook za Win, spletni dostop, Mac Mail)
20.1.2022: povezava na poshetek delavnice

Pravila (00:39:00)

Avtomatsko prestavljanje sporocil v dolo¢eno mapo (00:41:20)



https://web.microsoftstream.com/video/0b9d8418-e429-4396-8af1-c4c3677ba9f8

