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Partie 1
10 astuces indispensables pour
mieux gérer la boite mail
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H 1. Introduction

>

Microsoft Outlook est le logiciel N°1 pour gérer les mails. Il permet d'envoyer et recevoir des
messages électroniques, gérer son emploi du temps et ses taches.

Microsoft Outlook est assez simple a prendre en main, il existe toutefois de nombreuses
astuces de simplification. Nous allons voir 10 astuces indispensables pour mieux gérer votre
boite de réception qui seront utiles lors d'un retour de congés quand dans celle-ci se sont
entassés quelques centaines voir des milliers de mails et que vous souhaitez préparer votre
rentrée.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

2. Personnaliser la barre d’outils Acces rapide
La barre d’outils Acces rapide permet d'accéder en un clic aux fonctions les plus utilisées.
Cela vous évite d'avoir a chercher ces fonctions dans les onglets du Ruban.

JYSMSM crvoiréception Dossier Affichage  Aide Q) Dites-nous

e Sélectionner une commande a partir d'un 1 G X X [C] Ruene B

JRépondre a tous 55

des onglets du Ruban ou d'un groupe Nocve Nouvemx | g _ SUppAmer Archivr |~ vamsticwr (G- || A0 respor

3 la barre d

e Faire un clic droit oy RIS e S M e
e Cliquer sur Ajouter a la barre d’outils
Acces rapide
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H 3. Personnaliser le volet de lecture

Le volet de lecture permet de prévisualiser des messages sans risque et sans les ouvrir.

e Dans I'onglet Affichage
e Cliquer sur Volet de lecture
e Cliquer sur l'une des options suivantes :

] Aide /) Dites-nous ce que vous voulez faire
[T Volet des dossiers *
nnes oW o)
LI Volet de feckre =
re \

e Adroite
e En bas
e Inactif
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H 4. Nettoyer la boite de réception

La fonction Nettoyer permet de réduire le nombre de messages dans vos dossiers de
messagerie. Les messages redondants au sein d'une conversation sont déplacés vers le dossier

Eléments supprimés.

Le nettoyage évalue le contenu de chaque message dans la conversation. Si un message est
completement inclus dans I'une des réponses, le message précédent est supprimé
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e Dans l'onglet Accueil

e Cliquer sur Nettoyer

e Cliquer sur l'une des options suivantes :

Nettoyer la conversation
Nettoyer le dossier

Nettoyer le dossier et les sous-
dossiers

{
H 5. Supprimer les newsletters sans intérét

« Ignorer

4 Nettoyer

A

X @

F PP S,

Nettoyer la conversation
Nettoyer le dossier

Nettoyer le dossier et les sous-dossiers

La newsletter est un formidable outil de promotion pour les marques. Tres vite les newsletters
peuvent devenir envahissants surtout quand vous ne les lisez pas. Se désinscrire d'une
newsletter peut sembler compliqué, car il ne suffit pas de les supprimer, il existe plusieurs
techniques afin d'arréter de recevoir ces mails informatifs : lien de désinscription, réponse
aux expéditeurs, contact du service client, ...

e Cliquer sur le lien de désinscription, lien
obligatoire sous forme de texte stipulant,
présent au bas de tous les mails :

Se désinscrire

[ ]
e Se désabonner
.. . . Découvrez toutes les newsletters du groupe lesechos.fr
e Désinscription
e Unsubscribe
e Arréter de recevoir
e Arréter 'abonnement
[ ]
“ oge . Ve . . Ve by . ~
H 6. Utiliser les couleurs pour différencier les mails répondant a de critéres

Pour mieux gérer le flux des mails, utiliser une couleur pour faire ressortir les messages qui
répondent a des criteres ou des interlocuteurs définis. Vous pourrez ainsi les distinguer plus

facilement.

e Dans l'onglet Affichage
e Cliquer sur Paramétres d’affichage

e Cliquer sur Mise en forme
conditionnelle

#MaevaDigitalActive :

Paramétres d'affichage avancés : Compacter

Description

Colonnes. Piéce jointe

Importance: De: Objet: Requ: Catégories; Indicateur

Regrouper par

Autres paramiétres. Polices et autres

(| Mise en forme conditionnetie. |

Mettre en forme les colonnes.

Trier. Requ (Décroissant

Filtrer.. Inactif

olices définies par I'utilisateur pour chaque message

Spécifier les formats d'affichage pour chaque champ

Rétablir Faffichage actuel oK Annuler
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H 7. Afficher le mode Conversation
Le mode Conversation organise la boite de réception par échanges de messages qui partage
le méme objet et non par mail. Les conversations sont identifiées dans la liste des messages

par une icOne représentant plusieurs éléments.
(o1 BN DI IS =Tl ( Affichage
¢ Dans l'onglet Affichage
e Cliquer sur Afficher en tant que | Afficher en tant que @

conversations

o
H 8. Créer plusieurs signatures électroniques
Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant
du texte, des images, votre carte de visite, un logo ou méme une image de votre signature
manuscrite

e Dans l'onglet Fichier

Modifier la signature:

1
[}
i
B
z
H
®

e Cliquer sur Options e LS e

Bien & vous A

e Sélectionner Courrier Maeva Chelly

Avec Maeva

ital prati par la pratigu

e Cliquer sur Signatures

invite & d €l les fiches pratiques Microsoft Office

Email : Moeva.Chelly@microsoft.com =

Astuce : Cette fonctionnalité peut étre utilisée aussi souvent que possible pour créer des
réponses types (autant de signature que de réponse type). En effet un clic suffit pour
répondre

o
H 9. Créer des dossiers

Les dossiers permettent d'organiser votre boite de réception afin de retrouver facilement des
messages et de les classer d'une maniere logique.

Fichier Accueil  Envoi/réception @

e Dans le volet Dossier Copier le dossier
e Cliquer sur Dossier . Dossier de
recherche
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H 10. Définir des régles pour classer automatiquement les mails
Les reégles de messages permettent de mieux organiser la gestion quotidienne des mails,
comme par exemple le classement automatique vers les dossiers

e Dans l'onglet Accueil

e Cliquer sur Régles o 3 S s S5 ivon - B
e Cliquer sur Gérer les regles et les
alertes
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H 11. Supprimer les adresses mails obsolétes
Lorsque vous tapez une adresse ou un nom dans l'espace destinataire ou copie, Outlook vous
propose toutes les adresses associées au nom, adresses qui quelquefois ne sont plus valides
et qui polluent votre messagerie car vous ne savez pas comment la/les supprimer....
MESSAGE  INSERTION ~ OPTIONS ~ FORMAT DUTEXTE  REVISION

2 _-,E _-.:. Un fichier

Un élément =

Atribuer

stratég|

Coller Carnet fier

2 Une signature =
d'adresses les noms 9

e-papiers % Texte simple Nen Inclure

e Sélectionner I'adresse mail obsoléte

e Cliquer sur la croix a droite de 'adresse
et elle disparaitra va Chely <Maeva Crely®
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