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MISCROSOFT OUTLOOK 2003 i 2007
7a. Automatsko prosljedivanje e-mail poruke

Kako kontinuirano automatski proslijediti poslanu e-mail poruku na vise e-mail adresa

Ako ste ikada imali potrebu ili Zelju postaviti automatizaciju slanja e-mail na viSe adresa
u MS Outlooku 2003 ili MS Outlooku 2007 a niste znali kako pogledajte ovaj slikoviti tutorijal.

U Microsoft Outlooku 2003 i Outlooku 2007 imate slijede¢u mogucnost:

Uzmimo za primjer da na poslu ili kod kuce kontaktirate poslovno (no to je nebitno) i Saljete dosta
e-mail poruka. Ako Zelite da doti¢nu poslanu poruku uvijek posaljete nekome na kontrolu, ili pak
sebi na dodatnu osobnu e-mail adresu (da uvijek imate uvid u poslane poruke). Do sada ste
vjerojatno uvijek u polje "Kopija" ili jos bolje ako ste Zeljeli sakriti (polje BCC) da ste poslali
kopiju (od primaoca poruke), morali ste tu drugu doti¢nu e-mail (recimo svoju kucnu) uvijek
upisivati u polje primaoca kopije.

Da bi to izbjegli postavite Pravilo (Rule) koje ¢e automatski slati kopiju poslane poruke na vasu
privatnu (ili neku drugu) e-mail adresu. Uradite slijedece:

Outlook 2003.

Kliknite na sanduci¢ Posta. Kliknite na Alati => Pravila i upozorenja
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Na slijedec¢em dijalog prozoru kliknite na gumb Novo pravilo...
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Pravila i upozorenja

Pravila e-poste I Upravljanje upozorenjima I

|L§ﬂuuu pr:uilu...|F‘L|:-mijeni pravilo * 53 Kopiraj... /X Izbridi | & % Pokrenipravia sada... Moguénosti

| Pravilo ijenjeno po prikazanom redoslijedu) | Akije

A
Da biste stvorili pravilo, kiknite gumb "Mova pravilo®,

Opis pravila (diknite podcrtanu vrijednost da biste je uredil):

Na slijede¢em dijalog prozoru izaberite opciju Zapoc€ni s praznim pravilom pa selektirajte opciju

Provjera poruka nakon slanja

Carobnjak za pravila x|

" Zapeimrstvaranie pravila korigtenjem prediogka
¥ Zapofni = praznim pravilom

Korak 1: odaberite kada treba provieravati postu

Proviera poruka pri mjihovu dolasku

Proviera poruka nakon slanja

Korak 2: uredite opis pravila (kiknite podortanu vrijednost)

Primijeni ovo pravilo: nakon slanja poruke

r.a

Odustani <« Mazad I Dalie = I Favrsi

Na slijedec¢em dijalog prozoru ukljucite opciju Samo na ovom racunalu
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x
Koje uvjete Zelite prowijeriti?
korak 1: odaberite uviete

[ ] chiliefeno kao: vainost ;I

[] chiliefena kao: osietjivost

[] za: osobe ili popis raspodiele

[] tijelo sadrii odredene rijed

[ predmet ili tielo sadrfi odredens rijed

[] adresa primatelia sadrii: odredens rijed

[] dodijelieno kategoriji: kateqorija

[] koji ima privitak

[] velifina je: u odredenom rasponu

[ koristi obrazac: naziv obrasca

[] sadr#i odabrana svoistva dokumenata jli obrazaca

[] koji je poziv za sastanak ili agucisarTe

isamo na ovom racunalu

Korak 2: uredite opis pravila (kiknite podortanu vrijednost)

Primijeni ovo pravilo: nakon slanja poruke
samo na ovom radunalu

Odustani « Mazad I Dalie = I Favrsi

Na slijedecem prozoru ukljucite opciju Posalji kopiju poruke: osobe ili popis raspodjele. U
koraku dva kliknite na link osobe ili popis raspodjele.
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Sto Felite napraviti ¢ porukaom?

korak 1: odaberite akdje

[ ] dedijeli kategoriii: kateqorija

[] premjesti kopiju u mapu: odredeno

[] obilje#i poruku zastavicom za: akdia u broju dana
[] obilje#i kao: vainost

[] zaustavi cbradu ostalih pravila

[Jizvedi: prilagodena akiija

[] obilje#i kao: osjetjivost

[] obavijesti me kad je proditano 1
[] abavijesti me kad je isporufenc

iposalji kopiju poruke: osobe il popis raspo

[] odgodi isporuku za broj min

Korak 2: uredite opis pravila (kiknite podortanu vrijednost)
Primijeni ovo pravilo: nakon slanja poruke )
samo na ovom radunalu

pozalji kopiju poruke: osobe ili popis raspodiele

Odustani « Mazad I Dalie = I Favrsi

Otvara vam se novi dijalog prozor gdje trebate unijeti e-mail adresu iz adresara (kontakti) a to je
vaSa osobna adresa na koju cete slati kopiju svake poruke automatski bez upisivanja e-mail
adrese. Kada ste odredili e-mail adresu kliknite na gumb Prima i izaberite doti¢nu e-mail adresu.
na gumbu Napredno imate dodatne opcije za pretrazivanje.
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Adresa pravila x|

Matipkajte ime il ga udaberite;og Poka imena iz:
| [Kontakt -

I Ime | Prikazano ime | Adresa e-poite | Vrst

EMAIL@adresa. Com EMAIL@adresa. com ... EMAIL@adresa.com

.
4| | »

'.T-"

Mapredno vlf ; U redu I Odustani

&

Na slijedecem dijalog prozoru ukljucite opciju Posalji kopiju poruke: osobe ili popis raspodjele.

a ispod imate e-mail adresu na koju ¢e se poruka prosljedivati
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Sto Felite napraviti ¢ porukaom?

korak 1: odaberite akdje

[] dedijeli kategoriii: kateqorija

[] premjesti kopiju u mapu: odredeno

[] obilje#i poruku zastavicom za: akdia u broju dana
[] obilje#i kao: vainost

[] zaustavi cbradu ostalih pravila

[izvedi: prilagodena akija

[] obilje#i kao: osjetjivost

[] obavijesti me kad je proditano

[] abaviiesti me kad je isporufenc

posalji kopiju poruke: psobe il popis raspodi

[] odgodi isporuku za broj min

Korak 2: uredite opis pravila (kiknite podortanu vrijednost)

Primijeni ovo pravilo: nakon slanja poruke
samo na ovom radunalu
podalii kopiju poruke: EMAIL @adresa, com (EMAIL @adresa,com);

/

Odustani | « Mazad I Dalie = I Favrsi

Na slijedec¢em dijalog prozoru imate moguénost nekakvih iznimki kod prosljedivanja poruka. Vama
po zelji
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Ima li iznimaka?

korak 1: odaberite iznimke (po potrebi)
‘osim ako predmet sadrz
[] osim od rafuna odredenc
[] osim ako je obiliefeno kao: vaZnost

[] osim ako je obiliefeno kao: osjetiivost

[ @sim ako je poslanc za: osobe i popis raspodisls
[] osim ako tijglo sadrfi: odredene rijed

[] osim ako predmet ili tijelo sadri: odredene rijed
[] osim ako adresa primatelja sadrii: odredene rijed
[] @sim ako je dodijeliene kategoriji: kategoriia

[] sim ako ima privitak

[] osim ako je velitina: u odredenom rasponu

[] osim ako koristi cbrazac: naziv obrasca

[ ] osim ako sadrfi odabrana svoistva dokumenata ili obrazaca ;I

odredene rij

Korak 2: uredite opis pravila (kiknite podortanu vrijednost)

Primijeni ovo pravilo: nakon slanja poruke
samo na ovom radunalu
pozalji kopiju poruke: EMAIL @adresa, com (EMAIL @adresa.com)

Odustani « Mazad I Dalie = I Favrsi |

I na kraju imenujte poruku nekim smislenim nazivom (asocijacijom) i zavrsite radnju.

x

Zavrsi postavljanie pravila.

Korak 1: navedite ime ovog pravila il

Isamu:u na ovom racunalu

Korak 2: postavite mogudnosti pravila
™ Primijeni sada ove pravile na porukama koje su ved u "Osobne mape”,
¥ UKjudi ovo pravilo

I | Stvori ovo pravilo 2asve ratune

Korak 3: pregledajte opis pravila (Kiknite podortanu vrijednest da biste uredivali)

Primijeni ovo pravilo: nakon slanja paruke
gamo na ovom radunalu
poéalii kopiju poruke: EMAIL @adresa, com (EMAIL @adresa, com):

\

Odustani < Mazad Dalje = | Favrsi I
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Outlook 2007.
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Kliknite na sanduci¢ Posta (Mail). Kliknite na Alati (Tools) => Pravila i upozorenja (Rule and

Alerts)
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Na slijede¢em dijalog prozoru kliknite na gumb Novo pravilo (New Rule)
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E-ail Rules | Manage Alerts I

L§ Mew Rule, ﬁange Rule = =3 Copy... )( Delete & ¢ BunRules Mow,., Qptions

| Rule (applied R the order shown) | Actions -
Clear categuries}n mail {recommended) }t"

Fule description (click an underlined value to edit):

Apply this rule after the message arrives
assigned to any category
clear message's cakegories

[ Enable rules on all RSS Feeds

| (04 I Cancel | Apply

Na slijede¢em dijalog prozoru kliknite na Provjeri poruku nakon slanja (Check messages after
sending)
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Rules Wizard x|

Start from a template or From a blank rule
Step 1: Select a kemplate

Stay Organized
5 Move messages From someone to a Folder
_j Move messages with specific words in the subject ko a Folder
5 Move messages sent to a distribution list to a Folder
>< Delete a conversation
? Flag messages from someone For Follow-up
j Move Microsoft Office InfoPath forms of a specific bype to a folder
5 Move RS items From a specific RS5 Feed ko a Folder
Stay Up to Date
= Display mail from someone in the MNew Tkem Alert Window
ifl Play a sound when I get messages from someone
a Send an alert ko my mabile device when I et messages from someane
Start from a blank rule

A Chedk messages when they arriv

¢ = Check messages after sending

Step 2; Edit the rule description {click an underlined «alue)

Apply this rule after I send the message

Zancel < Back: I Mexk = I Finish

Na slijedecem dijalog prozoru ukljucite opciju Samo na ovom rac¢unalu (On this machine only)
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Rules Wizard x|

‘ehich conditionis) do vyou want to check?
Step 1 Select conditionis)

[ through the specified account ;I
[ marked as imporkance

[] marked as sensikivity

[] sent to people or distribution lisk

[ with specific words in the body

[ with specific words in the subject or body

[ ] with specific words in the recipient's address

[ ] assigned ko cateqory category

[ assigred to any category

[ which has an attachrment

[] with a size in a specific range

[ ] uses the form name farm

[ with selected properties of documents o Forms
[ which is & meeting invitation or update

[ ] From R.S5 Feeds with specified text in the itle
[ from any R55 Feed

[ ] aof the specific Farm bype |
[v|iom this machine only A‘/

Step 2; Edit the rule description {click an underlined «alue)

Apply this rule after I send the message
an this machine only

Zancel | < Back. I Mexk = I Finish

Na slijedecem ukljucite opciju Kopija poruke ljudima Kopiju osobama ili popisu raspodjele (CC
message to people or distribution list). Potom kliknite na podvuceni link u drugom koraku
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Rules YWizard x|

Wehat do you want to do with the message?
Step 1: Select action(s)

Web tutoriali, Windows, Office, AutoCAD, LAN Network, Hex, Dec, Bin, Oct

[ 1 assign it to the cakegaory category
[ move & copy ko the specified Folder
[ ] Flag message For ackion in a number of days

[ ] clear message's categories
[ mark. it a5 imporkance

[] stop processing more rules

[ ] perform a cuskom ackion

[ ] mark it as sensitivity

[ niztify me when it is read

[ rckify e when it is delivered

1
_—

[w[:Cc the message to people or_distribukion lisk ik

[ ] defer delivery by a number of minutes

Step 2; Edit the rule description {click an underlined «alue)

Apply this rule after I send the message
an this machine only
_r the message to people or diskribukion lisk

e

Zancel |

< Back I Mexk = I

Finish

Upisite svoju osobnu e-mail adresu (ista se mora nalaziti u vasem adresaru Outlooka) pa kliknite
na gumb To da izaberete doti¢nu e-mail adresu. Isprobajte i vidite funkcionira li ;-)
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Rule Address x|
2

search: © Mame only ™ More columns g Address Book

IEMAIL@adresa.cDm “\\_ Go | |Search Results - Contacts ;I #dvanced Find
1

I Marne | Display Mame | E-mnail Address

EMAILL (]

rezultat

.
1| | 5

Ik | Zancel |

v

-V

Ako Zelite ukloniti doti¢nu e-mail adresu, kliknite DTM i izaberite Izbrisi (Delete)

Rule Address x|

gsearch: © Mameorly % More columns  Address Book

IEMAIL@adresa.cnm G0 | |Search Results - Contacts | advanced Find
I Marne | Cisplay Marne | E-mail Address

Properties
Delete

Mew Enbey...
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