I Outlook pa computeren:

Nar du skal oprette en undermappe, skal du hgjreklikke pa den mappe (fx Indbakke), som undermappen
skal ind under, og vaelge Ny mappe...
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Hvis undermappen skal have en anden sletteregel (politik) end den overordnede mappe (fx Indbakke) skal
du hgjreklikke pa undermappen og vaelge Egenskaber...
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Herefter skal du vaelge fanen Politik og i rullemenuen vaelge den sletteregel som skal geelde for
undermappen (som standard er den sat til den overordnede mappes sletteregel)

Egenskaber for test X
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Denne proces kan gentages til oprettelse af undermapper til undermapper osv. Hvis der fx oprettes en
undermappe til Indbakken, som kaldes @konomi, kan der under mappen @konomi herefter oprettes
undermapper, som kaldes 2021, 2022, 2023 osv. Under-undermapperne 2021, 2022, 2023, ... vil i
udgangspunktet have samme sletteregel som mappen @konomi, medmindre man selv gar ind i Egenskaber
og &ndrer den til noget andet.



Hvis man gnsker det, kan Outlook opsaettes til automatisk at tsmme Slettet post, nar man lukker Outlook.
Det gg@res ved at klikke pa menuen Filer og herpa klikke pa Indstillinger
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| Outlook via webbrowser:

Nar du skal oprette en undermappe, skal du hgjreklikke pa den mappe (fx Indbakke), som undermappen
skal ind under, og vaelge Opret en ny undermappe...
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Hvis undermappen skal have en anden sletteregel (politik) end den overordnede mappe (fx Indbakke) skal
du hgjreklikke pa undermappen og vaelge Tildel politik, og vaelge den sletteregel som skal gaelde for
undermappen (som standard er den sat til den overordnede mappes sletteregel):
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Denne proces kan gentages til oprettelse af undermapper til undermapper osv. Hvis der fx oprettes en
undermappe til Indbakken, som kaldes @konomi, kan der under mappen @konomi herefter oprettes
undermapper, som kaldes 2021, 2022, 2023 osv. Under-undermapperne 2021, 2022, 2023, ... vil i
udgangspunktet have samme sletteregel som mappen @konomi, medmindre man selv gar ind og sendrer
den til noget andet.



Hvis man gnsker det, kan Outlook opsaettes til automatisk at tsmme Slettet post, ndar man logger af. Det
gores ved at klikke pa Indstillinger i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet
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