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Levélszemét kezelése

Sajnalatos modon tomegesen kaphatunk kéretlen leveleket, rekldmokat. Ha az
ilyen levelekkel a tovabbiakban nem szeretnénk foglalkozni, akkor levélszemét-
ként kezelhetjiik ezeket. A levélszemét kezeléséhez:
e Meg kell hatarozni, hogy milyen cimrdl érkezd leveleket mindsitiink
szemétnek.
e Meg kell mondani, hogy mi torténjen az ilyen levelekkel.
A levélszemétnek mindsités lehetOségei:
e Az adott feladotol érkezd levélre jobb gombbal kattintunk, majd a
Levélszemét almenll Hozzdadas a levélszemétkilddk listajahoz  pontjat valaszt-
juk. Figyelmeztetést fogunk kapni, hogy a levélszemét kezelését be kell
kapcsolni, ha még nem tettiik meg. Ha mar aktiv levélszemét kezelése,
akkor egy rovid lizenetben értesiiliink arrol, hogyan szerkeszthetjiik a
szemétkiildok listajat. Ezt a listat a kovetkezd pontban leirtak szerint
szerkeszthetjlik.
o Az Eszkozok menii % Rendezés pontjanak, vagy az Eszkoztar megfe-
lel6 gombjanak kivalasztdsa utdn a szemétkiildok listaja és az elvég-
zendd miiveletek szerkeszthetdek.
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A rendezd pont kivalasztdsa utdn a levelek listdja felett a kovetkezd abra
szerinti részletet lathatjuk. Valasszuk a Levélszemét lehetOséget!

Meghatarozhatjuk az elvégzendé miveletet. Automatikusan athelyezhetjiik
vagy szinezéssel jelolhetjiik a levélszemetet a
szomszédos legordiild lista kivalasztott eleme
o szerint. A Bekapcsolas gombra kattintva kap-

Levelszemetkiildik listajanak szerkeszt... @

I0=FIRST ORGAMNIZATIONCLI=FIR
wyi@valabol. hu

Mégse
Hozzdadas...
Szerkeszhés...

Tarlés

it

MEGIEGYZES: Ugy is Felvehst nevekst a listara, hogy
a jobb gombbal az Uzenetre kattint, majd kivalasztia a
"Levélszemét- =Hozz8ad4s 3 levélszaméthildalk.
list&jahoz" parancsat,

csolhatjuk be a szabalyt.

A Kattintson ide  feliratra, majd a
Levélszemétkiildok szerkesztése pontra kat-
tintva szerkeszthetjiik a szemétkiildok listajat.

Jo tudni, hogy akar egész tartomanyt is
megnevezhetiink szemétkiildé forrasként, de
ezzel a lehetdséggel ovatosan banjunk!
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Hazon kiviil automatikus valasz

Ha tavozunk irodankbdl, akkor sem kell lemondani a levelek feldolgozasarol.
Fontos lehet, hogy a kiild6 automatikusan értesiiljon arrdl, hogy éppen nem tar-
tozkodunk irodankban. Ebben az esetben példaul tovabbithatjuk a beérkezo iize-
neteket egy kolléganknak, de meghatalmazast is adhatunk egy munkatarsnak,
hogy neviinkben intézze levelezésiink. A meghatalmazasrdl egy kiilon fejezet-
ben olvashatunk. Most tekintsiik at a hazon kiviil vélasz feldolgozési lehe-
toségeit!

J6 tudni, hogy az automatikus vélaszt a szerver adja és nem a mi levelezo-
programunk, hiszen éppen akkor kell valaszolni, amikor gépiink kikapcsolt alla-
potban van. Ebbdl adéddan csak az Outlooknak Exchange tigyfélként valod beal-
litdsa esetén hasznalhatjuk a lehetdséget.

Vilasszuk az Eszkézok ment Hazon kiviil ... pontjat!

o Az Irodaban vagyok pont kivéalasztasakor szabdlyainkat kikapcsoltuk,

hiszen a bedllitas szerint az irodankban tartozkodunk.

o Az A jelenleg nem vagyok az irodaban pont valasztasaval kapcsoljuk be

levélfeldolgoz6 szabalyainkat.

Hazon kiviil %
" Az irodaban vagyok

* Jelenleq nem vagyok az irodaban

Eqy automatikus valasz kildése minden feladénak a kivetkezd széveggel:

Augusztus 25-ig szabadsagon vagyok,

Tiszteletkel Mézga Aladéar,

Amig nem vagyok, itk, a kivetkezd szabalvok érvénvesek a beérkezd Ozenetekre:
Allapot Feltételek rMiiveletek

|

Hozzdadas. .. | Szetkesztés, ., ‘ Torlés ‘ W fz Bsszes profil szabélyai
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Az Egy automatikus vdlasz... mez6ben hatarozhatjuk meg azt a valaszt, amit
mindenki megkap, aki nekiink levelet ir.
A kovetkezé mezOben a szabalyainkat lathatjuk részletezve:
e Allapot: a szabaly be- illetve kikapcsolt allapotat jelzi
o [Feltételek: itt azokat a feltételeket lathatjuk, amelyeknek a bekdvetke-
zése estén miikodésbe 1ép a szabaly
e Miiveletek: az automatikusan elvégzett miiveleteket latjuk.
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A Feltételek és a Miiveletek alatt természetesen tobb feltétel illetve tobb
miivelet is megnevezhetd, de ebben az ablakban csak beéllitasaink elejét lathat-
Juk.

A megfelel6 gombra valo kattintas utén:

o Uj szabalyt alkothatunk (Hozzdadds...).

e Szerkeszthetjlk a kijelolt szabalyt.

e Torolhetjiik a kijelolt szabalyt.

Tekintsiik at a szabalyok beallitasi lehetdségeit!

Felado mezd: a megadott cimrdl érkezd levelekre lesz érvényes a szabaly.
Ha {iiresen hagyjuk, akkor minden feladotdl érkezd levél részt vesz a feldolgo-
zasban. A cim beirhat6 kézzel, de a Felado... gombra kattintva cimjegyzékbdl is
kivalaszthato.

Cimzett ... mez0: A feldolgozand6 levél cimzettjeit adhatjuk meg.

Szabdly szerkeszigse &l

Ha a kivetkezd Feltételeknek megfeleld Ozenet érkezik: o
Felada... |Ba|ézsi Gabor ; Dékény Jdzsef ; Gyarmati Kinga Mégse
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Kozvetleniil nekem és Masolat nekem jelolonégyzetek kivalasztdsa utan a
kozvetlen nekem cimzett, illetve a masolatként kapott levelekre fog vonatkozni a
szabaly

Targy és Uzenet szovege mezdkben megadhatjuk, hogy a targyban illetve a
levél torzsében milyen kifejezések eléfordulasat figyelje a szabaly.

A Torlés jelolonégyzet kivalasztisa a feltételeknek megfeleld levelek torleé-
sét eredményezi.
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Az Athelyezés ide és a Mdsolat cimzettie jelolénégyzetek kivéalasztisa a
megfeleld levelek athelyezését illetve masoldsat eredményezi a Mappa gombra
valo kattintds utan kijelolt mappaba.

A Tovabbitas jelolonégyzet kivalasztasa utan megnevezhetiink egy cimzet-
tet, akinek a megfeleld leveleket tovabbitjuk, ha hazon kiviil vagyunk.

A Vialaszadas jelold kivalasztasa utan a feltételeknek megfeleld levelekre
adand6 egyedi valaszt hatdrozhatjuk meg. A valasz Osszedllitasdhoz kattintsunk
a Sablon gombra!



