
REGLER I OUTLOOK 

 

Benyt regler til at automatisere sorteringen af dine e-mails. 

Vær dog opmærksom på at nye e-mails efterfølgende ikke nødvendigvis lander i indbakken 

Benyt favoritter til at placerer mapper med regler øverst, så du kan se indkomne e-mails 
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Regler benyttes til at sortere indkomne e-mails 

i oprettede mapper, så du ikke selv behøver at 

flytte e-mails mellem mapperne. 

 

Regler benyttes ofte på indkomne e-mails. 

Reglen kan også oprettes i andre mapper 

Reglen navngives ofte efter afsenderen på 

den e-mail du har markeret. 

 

Når reglen er oprettet, så spørg Outlook om 

den skal kører reglen i den aktuelle mappe 

(Indbakken). 

Hvis du markere tjekboksen, så vil Outlook 

flytte alle e-mails der opfylder reglen  

Start med at oprette en mappe du ønsker at 

reglen skal benyttes til. 

Stå på den e-mail/afsender du ønsker at 

oprette reglen og klik på ”Regler – Opret 

regel” 

Vurder hvad der skal kriteriet for at denne e-

mail flyttes til en oprettet mappe og angiv 

disse i reglen. Du kan eksperimentere med en 

enkelt afsender eller et enkelt emne 

Oprettede regler kan altid ændres/tilpasse ved at vælge ”Regler – Administrerer regler 

Her kan man slette, tilpasse og justerer regler 


