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Affecter une couleur et police
aux messages entrants
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H 1. Introduction

La mise en forme conditionnelle permet de mettre en avant les messages répondant a des
criteres prédéfinis dans la liste de messages.

Ainsi vous pouvez utiliser des couleurs, des polices et des styles spécifiés pour mettre les
messages en avant, puis spécifier les conditions auxquelles doit répondre un message entrant,
comme le nom, I'adresse de messagerie de I'expéditeur, l'objet....

La fonctionnalité de mise en forme de texte conditionnelle est désormais accessible via la boite
de dialogue Paramétres d’affichage avancés.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Afficher les parameétres d’affichage avancées

° Sur I,Onglet AffiChage Fichier Accueil Env?i/réception Dossier

[] Afficher en tant que conversations

e Cliquer sur Parameétres d’affichage

ju.

Paramétres d'affichage avancés : Compacter X

Description
Colonnes. | importance; Rappel; Icone; Etat de Findicateur, Piéce jointe; De...

Regrouper par. Aucun

Trier. Regu (Décroissant)

e Cliquer sur Mise en forme
conditionnelle

Filtrer. Inactif

Autres paramétres. Polices et autres paramétres Affichage Tableau

Mise en forme conditionnelle...) Polices définies par Iutilisateur pour chaque message

Mettre en forme les colonnes...  Spécifier les formats d‘affichage pour chaque champ.

oK Annuler
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H 3. Effectuer différentes actions sur les regles
Un ensemble de regles s'affichent par défaut. Vous pouvez les modifier selon votre besoin

Mise en forme conditionnelle X

e Sélectionner la regle a supprimer et Regles pour cet affichage :

H . |1 N ges non lus :
Cllquer sur Supprlmer EEnftétes de groupes non lus Ajouter
. . N |Z Soumis mais non envoyé
e Pour désactiver une regle de facon [ courrier expire Supprimer
temporaire, désactivez la case a cocher %EA"S“SZ:Q”;”(,::?SS tossers
lz Monter

Le document de la boite aux lettres de site

de celle-ci

Descendre

e Pour modifier les critéres d'une regle,
sélectionner la regle, puis cliquer sur
Condition

Propriétés de la régle sélectionnée

Messages non lus

Police... 11 pt. Segoe Ul
e Pour modifier la mise en forme du texte,

Cliquer sur la regle, puis su sélectionner la Condition
regle, puis cliquer sur Police

Remarque : La regle Messages non lus s'affiche par défaut et permet d'afficher les
messages non lus en gras dans la liste de messages
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o
u 4. Ajouter une régle de mise en forme conditionnelle

e Cliquer sur Ajouter.
e Taper un Nom pour la regle

@
u 1. Affecter une couleur a tous les messages

e Cliquer sur Police pour spécifier la mise
en forme (couleur, police, style...)

e Cliquer sur OK

J/0\L
u 2. Affecter une condition

e Cliquer sur Condition pour spécifier les
criteres de cette regle

Mise en forme conditionnelle X
Reégles pour cet affichage :
Messages non lus

En-tétes de groupes non lus

Soumis mais non envoyé 2
= - e upprimer
Courrier expiré i

Courrier en retard
Messages d'autres dossiers
Le document de la boite aux lettres de site

Nom de la régle

Monter

Descendre

Propriétés de la régle sélectionnée

Nom: Nom de la regle])

Police... 11 pt. Segoe Ul

Condition...

Police X
Police Style : Taille :
Segoe Ul Normal Normal
Segoe UI o ~ Plus petite
Segoe Ul Emaji Itatique mﬁ- Annuler
Segoe Ul Historic Semi-gras Grand
Segoe Ul Symbol Italique semi-gras Plus grand
SHOWCARD COTHIC Gras
SinSun Italique gras
SimSun-Exth Noir
Sitka Banner ¥ | Htalique noir e
Effets Apercu
[Jearre

AaBbYyZz

[ souligné
@ o
Occidental v

Mise en forme conditionnelle X

Reégles pour cet affichage :

Messages non lus
En-tétes de groupes non lus

Soumis mais non envoyé )
¥ Supprimer

Ajouter

Courrier expiré

Courrier en retard

Messages d‘autres dossiers

Le document de la boite aux lettres de site
Nom de la régle

Monter

Descendre
Propriétés de la régle sélectionnée

Nom : Nom de la réglei

Police... 11 pt. Segoe Ul

b
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Filtrer X

(Miessages D utres choix Options avancées
e Cliquer sur 'onglet Message

1. Provenant d'une personne spécifigue

Filtrer X

Messages Autres choix  Options avancées
Rechercher

Dans champ Objet uniquement

Envoyés &.

e Dans lazone De
e Entrer le nom de la personne oe:  swame  [S] nasneen

) en tant que destinataire unique (ligne A
[Jou mon nom apparait :

e Cliquer sur OK

Frem | e—

Remarque : Le nom / adresse mail doivent correspondre exactement au nom complet qui
apparait dans les messages recus.

2. Dont l'objet ou le corps contient le terme prédéfini

Filtrer X

Messages  Autres choix Options avancées

champ Objet uniquement %
|<hamp Objet uniquement [
0e ot scmastite
¢ Dans la zone Rechercher g
Envoyés a...
e Entrer le terme que vous aurez défini 0w mon nom sppara
e Dans la zone Dans, spécifier I'endroit ou Date:  aucune v

devra étre recherché le terme
e Cliquer sur OK.

| [
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H 3. Ou mon nom apparait

Filtrer X

Messages  Autres choix  Options avancées
Rechercher : &

Dans:  champ Objet uniquement v

De...

e Cocher la case O mon nom apparait Gvoyss ..

natail i ligne Al X
04 mon nom apparait. el que destinataire unique (ligne A)
N tant que destinataire unique (ligne A)
ec plusieurs destinataires (ligne A)

e Sélectionner I'endroit ou votre nom doit

Date

a p pa ra'l‘t re en co d'autres contacts (ligne €C)
e Cliquer sur OK.
Anndler  Effacer tout
«
H 5. Autres conditions
Vous trouverez d'autres conditions dans les différents onglets
o
H 1. Dans 'onglet «Message»
Filtrer X

Messages  Autres choix Options avancées

champ Objet uniquement v

[champ Objet uniquement |
champ Objet et corps du message
champs Texte souvent utilisés

De.

Envoyés a...

, ~ [Jou mon nom apparait
e Envoyésa
e Date

Annuler Effacer tout

Remarque : Le nom / adresse mail doivent correspondre exactement au nom complet qui
apparait dans les messages recus.
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o
u 2. Dans 'onglet «Autres choix»

Filtrer X
v

[Juniquement les éléments non luls)
[Juniquement les &léments av une ou plusieurs piéces jointes

[Jpont Fimportance est normale
e Catégories Dltniuemencis mens ;[ PSR EarS

[ Respecter la casse

e Utiliser les cases a cocher pour répondre Tl i octers)
é VOS beso'ns sans importance v| looo 0,00

[sans importance

‘égale 4 (approximativement)
entre

inférieure &

supérieure &

oK Annuler Effacer tout

o
H 3. Dans I'onglet «Options avancées»

Filtrer X

Messages  Autres choix

Rechercher les éléments correspondant & ces critéres

Ajouter un des critéres ci-dessous dans cette liste>

Supprimer
Définition de critéres supplémentaires

e Utiliser le bouton Champs pour créer des

Champs souvent utilisés
(P - . Champs Adresse
criteres su pplementalres Champs DateHeure
Tous les champs Document

Ajouter & la liste

Tous les champs Message *
Tous les champs Publication
Tous les champs Contact
Tous les champs Rendez-vous
Tous les champs Tache

Tous les champs Journal

Tous les champs Note

Champs utilisateur bte réception
Formulaires... oK Annuler Effacer tout

N
m 6. Supprimer une régle

Mise en forme conditionnelle X

Regles pour cet affichage :

Messages non lus

n-tétes de groupes non lus
Soumis mais non envoyé
Courrier expiré

Courrier en retard
Messages d’autres dossiers

e Sélectionner une régle []Le document de la boite aux lettres de site L
om de la regle ;
e Cliquer sur Supprimer Descendre
H Propriétés de la regle sélectionnée
e Cliquer sur OK ‘
Nom : Nom de la regle|
Police... 11 pt. Segoe Ul
Condition...
OK Annuler
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