
 
Under the Rules menu: 

 

Select Manage Rules &Alerts, then click on the E‐mail Rules tab: 

 

In the Rules Wizard, click on Apply rule on messages I receive, then click Next: 



 

 

Step 1: Select Conditions ‐ Click the box next to ‘with specific words in the body’ 

Step 2: Edit the rule ‐ Click the link for ‘specific words’  



 

 

 

Enter phrases that direct you to Unsubscribe or alter email preferences and Click Add.  Repeat for 

common words or phrases starting with ‘unsubscribe’.  Click OK when list is complete: 

 

 



 
This returns you to the Rules Wizard.  Now click the box next to ‘on this computer only’, then click Next: 

Step 1: Select Actions – Click the box next to ‘Move it to the specified folder’ 

Step 2: Edit the rule ‐ Click the link for ‘specified’ folder 

 

 

Click New to create a new folder: 

 



 
 

Specify the Name of the new folder, make sure Inbox is highlighted, click OK to create the new folder.  

The new folder is created.  This is where all the filtered (unwanted) mail will be moved.  You could 

Delete the mail you filter, but this allows you to skim the folder for filtered mail you actually do want. 

Click Ok again to return to the Rule Wizard.  Click Next to apply exceptions to the rule.  

Step 1:  Check the box next to except with ‘specific words’ in the sender’s address. 

Step 2: Click the link for ‘specific words’ 

 

Enter domain names from wanted email such as from @unm.edu, @salud.unm.edu, or any domain 

name you want to receive email from (@dell.com), then click OK. 



 

 

In the same manner, create additional exceptions for: 

Or except if the subject contain RE: 

Or except if sender is in All Address Lists Address Book 

When done with Exceptions, click Next. 

Specify a name for the new rule.  Click Turn on this Rule, then click Finish. 

 



 
 

If you click Run this rule now on messages already in “Inbox”, it will filter out anything already in your 

inbox and then turn it on going forward. 


