URKUND

Hur man styr rapporter fran URKUND till
en egen mapp i Outlook



Bakgrund

Rapporter fran URKUND skickade med e-post hamnar i lararens vanliga inkorg. Eftersom rapporter
skickas ut i den takt URKUNDs analyser blir fardiga sa kommer de séllan att anldnda i klump utan
sprids ut 6ver tid och blandas med 6vrig inkommande e-post. Detta kan gora det svart att fa en
Overblick pa en examination och halla koll pa om alla har lamnat in och att man inte missar nagon
rapport. Det dr emellertid fullt mojligt att styra post fran en viss mottagare till en egen katalog i de
flesta e-postklienter. Har foljer en instruktion om hur det gar till i MS Outlook 2003.

1 Borja med att hogerklicka pa Inkorgen och valj Ny mapp
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2 Ge mappen ett lampligt namn, till exempel “URKUND”
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3 Klicka sedan pa Verktyg i arkivraden och valj Regler och aviseringar
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4 Klicka pa Ny regel

Regler och aviseringar i ﬂll
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5 Anvénd “skapa regel frén en mall” och valj “Flytta meddelanden fran ndgon till en mapp” och klicka
pa Nasta.

Regelguiden

* Skapa en regel frin en mall

€~ Béirja med en tom regel

Steq 1: Walj en mall

Hall ordning -

3 Flytka meddelanden Frén ndgon till en mapp

LE} Flytta meddelanden med specifika ord | mnesraden till en mapp
LE} Flytta meddelanden som har skickats kil en distributionslista till en mapy
7 Tabart en kanversation
¥ Flagga meddelanden frin ndgon med en faroflagga
Hall mig informerad

5. visa e-post fr&n ndgon i Fonstret Avisering om nyvtt objel:

if) spela upp ett liud nér jag F&r meddelanden frén ndgon -
4| | 3|

Steq 2: Redigera regelbeskrivringen (Hicka pd ett understruket warde)

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits

frén personer eller distributionslista
fltta till mappen namn

Exempel: Flytta e-post frdn min chef till mappen fir objekt med hig pi
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Den mallen ar normalt tillrackligt for att fa med alla rapporter men om inte vill att annan
automatiserad post fran URKUND hamnar i mappen kan du lagga till ytterligare en regel genom att

klicka i “med ordet/orden specifika ord i émnet”.

Reqgelguiden

Wilka willkor will du ha med?
Steqg 1: ¥alj villkar
fr&n personer eller distributionslists

‘med ordetiorden s
[ genom namn-konk
[ som skickats bara till mig

[ dar mitt namn star i rutan Til

[ markerat som Prioritet

[ markerat som Kanslighet

[ med meddelandeflaggan flagaa

1 nar mitt namn finns med i rutan Kopia

[ nér mitt namn Finns i rukan Till eller Kopia

[ nar mitt namn inte finns med i rutan Till

[ skickat il personer eller distributionslista

[ med ordet/orden specifika ord i texten Ll

Steq 2: Redigera regelbeskrivringen (Klicka pd ett understruket varde)

Tilldmpa denna reqel efter atk meddelandet moktagits
Frén personer eler distributionslista

och med ordetforden specifika ord | dmnet
Flytta till mappen namn

Avhryt | <:Eﬁreggende| asta = I SlutFar

6 Klicka pa personer eller distributionslista
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6.1 Skriv i adressen report@analysis.urkund.com och tryck OK

Regelguiden ' x|

Wilkea willkor will du ha med?

Skeq 1: Walj villlar

frin personer eller distributionslista -
ned ordetiorden i Amnret
| genom narnn-kontok

[ som skickats bara kill mig

[ dar mitt namn st3r i rutan Til

[ markerat som Prictitet

[ | markerat sam Kanslighet

[ med meddelandeflaggan Flagoa

[ nér mitt namn finns med i rutan Kopia
[ nér mitt namn Finns i rutan Till eller Kopia

| nér mitt narmn inke finns med | rakan Till

[ skickat: till personer eller distributionslista

[ med ordet/orden specifika ord i kexten ;l

Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (kicka pd ett understruket varde)

Tillampa denna regel efter att meddelandet mottagits
Frén report@analysis, urkund.com

och med ordetjorden specitika ord i drmnet
Flytta kill mappen namn

Avbryk | <Eﬁreg§ende| Masta = I SlukFar |

7 Om du valde att ta med “med ordet/orden specifika ord i dmnet” klicka pa specifika ord (i Steg 2
rutan), annars ga direkt till 8




ange ord eller fraser att sdka efter | amnet;
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7.1 Skriv i [URKUND] och klicka pa Ldgag till

Ange ord eller Fraser atk sidka efter | dmnet:

x|

|| Lagg till |

Siiklista:
"TURKLMDT"

[

Ta bork

(a4 I Avhryt |

7.2 Klicka pa OK

Regelguiden x|
Wilka willkor will du ha med?
Steq 1: Walj villkor
Frén personer eller diskributionslista

med ordetforden s
[ genom namn-konko
[ sarn skickats bara till mig

(1 dar mitt namn st&r i rukan Till

[ markerat som Prioritet

[ markerat som Kanslighet

1 med meddelandeflaggan flagga

1 nar mitt namn finns med i rukan Kopia

[ nar mitt namn finns i rukan Till eller Kopia

[ nar mitt namn inke finns med i rokan Till

[ skickat till personer eller distributionsliska

[ med ordetforden specifika ord i texten LI

Steq 2: Redigera regelbeskrivningen (Kicka pd ett understruket varde)

Tillimpa denna reqel efter att meddelandet mattagits
fran report@analysis.urkund.com

och med ordetjorden [URKUMDT i &mnet
flivtta till mappen namn

bt | ﬁEﬁregSendeI Masta = I SlutFar

8 Klicka pa namn (i Steg 2 rutan) for att bestdamma var e-posten skall placeras.
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8.1 Markera den katalog du skapade tidigare och klicka pa OK

Bestam vad du vill géra med e-posten genom att se till sa att “flytta till mappen namn” ar férbockad

Regelguiden I |

‘ad vill du géra med meddelandet?
o et

[ ] kategorisera som
[ ta bark dek
[ ta bart det permanent

[ fivtta en kopia kil mappen namn

[] vidarebefardra till personer eller distributionslista

[ vidarebefordra det till personer eller distributionslista som en bifogad Fil
[ dirigera om det till personer eller distributionslista

[ 18k servern svara med ett specifikt meddelande

[ swara med en specifik mal

[ tilldela meddelandeflaggan Staérd om antal dagar

[ flagga meddelandst med en Faraflagga

[ ta bort meddelandeflagga LI

Jaali}

Steq 2: Redigera regelbeskrivhingen (Kicka pd ett undsrstruket varde)
Tilldmpa denna reqsl efter att meddelandet mottagits
frén report@analysis. urkund. com
och med ordetfordan [URKUMDT i &rinet
Fltta Lill mappen URKUMND

Avbryt | <Eﬁreg§ende| Masta > I Slutfar

8.2 Klicka pa Slutfor

8.3-8.4 | nasta fonster; klicka pa Verkstdll och darpa OK. Klart!



