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Chodi Vam neustale mnozstvi zprav stejného druhu, které Vam komplikuji orientaci v
dorucené posté?

Zkuste filtry a presun takovych zprav do samostatné slozky. Jak na to?

Ukazme si to na prikladu, kdy nastavime, aby se veskera posta z adresy cis@is.cuni.cz posilala do
slozky Dochazka a nepritomnost.

Néavod je urc¢en pro webového klienta https://outlook.office.com/mail pouzivaného v ramci 1. 1ékarské

fakulty. Pokud pouzivate jiného mailového klienta, mize byt postup odli$ny a je nutné pozadat svého
administratora o pripadnou podporu pri vytvoreni pravidla.

ZaloZeni nové slozky

Pokud se Vam nezobrazuje menu, kliknéte na symbol , zobrazujici se v této casti:
V menu kliknéte na polozku , Vytvorit novou slozku”

Nazvéte ji podle svého uvazeni, napriklad ,Dochazka a nepritomnost” nebo "Dochéazkovy systém" a
kliknéte na tlacitko , Ulozit".

Vytvoreni pravidla

Kliknéte na nastaveni, symbol v horni ¢4sti menu
Vyberte sekci ,Pravidla“

Kliknéte na ,Pridat nové pravidlo“.

e Do ,Nazvu“ zadejte jeho jméno, napriklad ,Presun posty dochazka a nepritomnost”.

e Do ,Pridat podminku” kliknéte na vyklopny seznam, vyberte ,Od” a vlozte e-mailovou adresu
cis@is.cuni.cz.

« Volitelné muzete ,Pridat dals$i podminku” a z vyklopného seznamu vybrat ,Pfedmét nebo text
obsahuje” a vyplnit napr. text ,Dochazka“, pokud chcete filtr omezit jen na zpravy, které toto
slovio v textu obsahuji.

e V ,Pridat akci“ kliknéte na vyklopny seznam, vyberte ,Presunout do” a z vyklopného seznamu
vyberte slozku, kterou jste si vytvorili (napriklad ,Dochazka a nepritomnost”).

» Oznacte policko , Spustit pravidlo“

a kliknéte na "Ulozit".
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