RUQ:MawdiGd or type unknown

Jak zautomatyzowad
filtrowanie poczty |
sortowanie po folderach w
pocztowym WEB panelu?

Aby utatwi¢ sobie zycie i zautomatyzowac sortowanie wiadomosci email mamy mozliwos¢
skorzystania z zaawansowanych mechanizméw filtrowania. Aby skonfigurowac filtry, musisz

zalogowac sie do skrzynki przez WEB (wiecej informacji znajdziesz tutaj).

Praca z filtrami poczty e-mail

Mozesz zdefiniowac filtry, aby kontrolowa¢ przychodzgce i wychodzgce wiadomosci e-mail, w tym
wiadomosci skojarzone z planerem dnia, a takze mozesz ustawic filtr przeptywu akcji, aby
kontrolowa¢ mniej wazne wiadomosci. Filtr sktada sie z co najmniej jednego warunku i co najmnie;j
jednej akcji. Warunek moze by¢ powigzany z tematem, okreslonym nadawcga lub wiadomosciami z
okreslonej daty. Jesli wiadomos¢ spetnia warunki, podejmowane sg okreslone dziatania.

Mozesz tworzyc filtry, aby wykonywac nastepujace czynnosci:

® Sortuj przychodzgce wiadomosci wedtug folderéw. Na przyktad wszystkie e-maile od
Twojego szefa sg automatycznie przenoszone do folderu Kierunki zarzagdzania po
otrzymaniu.

* Przypisywanie etykiet do wiadomosci. Na przyktad wiadomosci z listy mailingowe;j
~Wydarzenia firmowe” sg oznaczane tagiem ,Wydarzenia”.

* Przekazywanie lub usuwanie wiadomosci. Na przyktad wszystkie wiadomosci e-mail
otrzymane z okres$lonego adresu e-mail sg przenoszone do folderu Kosz.

* Sortowanie wystanych wiadomosci do oddzielnych folderéw tematycznych.

* Wskazywanie waznosci wiadomosci za pomoca flag.

Filtry sa stosowane w kolejnosci, w jakiej zostaty okreslone. Kolejnos¢ mozna w kazdej chwili
zmienic.
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Uwaga. Wiadomos¢ e-mail jest oceniana przez kazdy aktywny filtr, chyba ze okreslono, ze wiadomos¢ powinna by¢
przetwarzana tylko przez pierwszy dopasowany filtr. Generalnie niepraktyczne jest stosowanie innych filtréw do
wiadomosci, jesli zostanie znalezione dopasowanie, poniewaz moze by¢ wiele (prawdopodobnie sprzecznych) dziatan
podejmowanych na tej wiadomosci.

Ustawianie regut filtrowania

Reguta filtrowania sktada sie z co najmniej jednego warunku i co najmniej jednej akcji. Jesli
wiadomos¢ spetnia warunki, podejmowane sg okreslone dziatania.

Mozesz takze ustawic¢ reguty przeptywu akcji. Reguty przeptywu akcji sg ustawione tak, aby
przenosi¢ mniej wazne wiadomosci ze Skrzynki odbiorczej do folderu Przeptyw akcji, ktéry mozesz
sprawdzi¢ w dogodnym czasie.

Tworzenie filtrow

Mozesz zdefiniowac filtry, aby kontrolowa¢ przychodzace i wychodzace wiadomosci e-mail. Filtr
sktada sie z co najmniej jednego warunku i co najmniej jednej akcji. Jesli wiadomos¢ spetnia
warunki, podejmowane sg okreslone dziatania.

1. Przejdz do ustawien.
2. W ustawieniach wybierz "Filtry".
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3. Filtry mozna ustawia¢ na wiadomosci wychodzace i przychodzace.
4. Zeby$ utworzy¢ nowy filtr wybierz "Dodaj filtr". | w nastepnym widoku wprowadz
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11.

12.

13.

konfiguracje.
" | Dodaj filtr

Mazwa filtru: ¥ Aktywne |

Jezeli spetniono | dowolny - | nastepujgce warunki:

Temat - Zawiera ]

Wykonaj nastepujace zadanie:

Zachowaj w Skrzynce odbiorczej - o=

Nie przetwarzaj dodatkowych regut filtra

OK Anuluj

. W polu tekstowym "Nazwa filtru" wprowadz unikalng nazwe filtru.
. Aby filtr byt aktywny, zaznacz pole wyboru Aktywny w prawym gérnym rogu.
. Okresl, czy wiadomos¢ musi spetniac jeden, czy wszystkie z wymienionych warunkéw.

* Dowolny parametr oznacza, ze akcja jest wykonywana, jesli wiadomos¢ spetnia
dowolny z warunkdw.

* Parametr all oznacza, ze akcja jest wykonywana tylko wtedy, gdy wiadomos¢
spetnia wszystkie warunki.

. Z menu rozwijanego wybierz czes¢ wiadomosci, do ktérej chcesz zastosowac filtr, na

przyktad pole Temat lub Od.

. Wybierz sposéb dopasowania elementu, na przyktad zawiera lub doktadnie pasuje.
10.

Wprowadz lub wybierz informacje do poréwnania, takie jak data, adres e-mail lub fraza.
W warunkach nie jest rozrézniana wielkos¢ liter.

Na przyktad, jesli wybierzesz Temat i zawiera, a nastepnie wprowadzisz tekst Spotkanie
biznesowe, wszystkie wiadomosci zawierajgce tekst ,Spotkanie biznesowe” zostang
odfiltrowane. Filtr obejmie réwniez wiadomosci z tekstem ,,spotkanie biznesowe o 10:00”
oraz ,dzisiejsze spotkanie biznesowe”, poniewaz wybrana opcja zawiera i nie pasuje
doktadnie.

(Opcjonalnie) Aby doda¢ dodatkowe warunki, kliknij przycisk + i powtérz powyzsze kroki.
Kolejnos¢ warunkdéw nie ma znaczenia.

W obszarze Wykonaj nastepujace czynnosci wybierz akcje z menu rozwijanego.

W zaleznosci od wybranej akcji moze by¢ konieczne okreslenie folderu lub nazwy etykiety.
(Opcjonalnie) Aby doda¢ dodatkowe kroki, kliknij przycisk ( + ) i powtérz powyzszy krok.
Akcje sg wykonywane w kolejnosci, w jakiej zostaty okreslone.
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14. Domyslnie wyszukiwanie pasujacych filtréw zatrzymuje sie po znalezieniu pierwszego
dopasowania. Jesli chcesz zastosowac wiele filtrow do wiadomosci, wyczys¢ pole wyboru
Nie przetwarzaj dodatkowych regut filtrowania.

Uwaga. Generalnie niepraktyczne jest stosowanie innych filtréw do wiadomosci, jesli zostanie znalezione
dopasowanie, poniewaz moze by¢ wiele (prawdopodobnie sprzecznych) dziatah podejmowanych na tej
wiadomosci.

15. Po zakonczeniu tworzenia filtra kliknij OK.
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