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Activer ou désactiver les alertes
sur le Bureau
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H 1. Introduction

Une alerte sur le bureau est une notification qui s'affiche sur votre Bureau lorsque vous
recevez un nouveau message électronique, une demande de réunion ou une demande de
tache.

Les alertes de mails peuvent étre source de stress, car interruption dans votre travail et par
conséquent une baisse de concentration. Quand on est moins interrompu, on est plus
productif.

Les alertes activées par défaut, peuvent étre désactivées.

Vous pouvez toutefois créer des régles spécifiques pour étre prévenu de l'arrivée d’'un mail
d'un expéditeur en particulier en particulier, d'un objet ou autre critére.

Remarque : Il est nécessaire que Outlook soit ouvert pour recevoir les alertes. Cependant, les
notifications d'alerte sur le Bureau ne s'affichent pas lors de la synchronisation initiale d'un
compte de messagerie ou lorsque vous effectuez manuellement I'action Envoyer/Recevoir.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Contenu d’une alerte

Les informations qui s'affichent dans une alerte dépendent de I'élément recu dans la Boite de
réception

&
H 1. Courrier

e Dans le message électronique
s'affichent le nom de I'expéditeur,
I'objet et les deux premieres lignes du Maeva Chelly
message. SRR

e Une alerte sur le Bureau n'affiche pas
le contenu d'un message chiffré ou
signé numériquement. Pour afficher
ce type de message, vous devez
I'ouvrir

o
u 2. Calendrier

e Dans la demande de réunion,

1 rappel(s) —

Contenu d'une alerte d'une demande de réuni..

s'affichent : 030 maed 3 e 01
» |'expéditeur,
* |'objet,
= |3 date,
*  |'heure -

- I:em p|acement de Ia réu nion 5 minutes avant le début v | | Béparer Tt faire disparae | |

2 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly


file:///C:/Users/maeva/OneDrive%20-%20Microsoft/Blog%20MaevaDigitalActive/.....Blog%20Maeva/Blog%20DigitalActive/Fiches%20à%20télécharger%20sur%20OneDrive/Outlook%20Fiche%20Blog/New%20Outlook%20Word/Microsoft%20Outlook%20-%20Nettoyer%20la%20boite%20de%20réception%20des%20mails%20redondants.docx%23Sommaire

\‘

4
H 3. Téches

.

_/‘ "

1 rappells)

o , .
v Contenu d'une alerte dans une tache
17:00 mercredi 29 aoGt 2018

Dans la demande de tache,
s'affichent I'expéditeur, I'objet et la
date de début de la tache attribuée

Faire disparaitre

Cliquez sur Répéter pour recevoir un rappel dans

5 minutes - | | Bepéter Tout faire disparaitre

u 3. Activer ou désactiver les alertes

\‘

Options Outlook

Général

Cliquer sur I'onglet Fichier

Cliquer sur Options T

Cliquer sur l'un des éléments

souhaités :

Envegistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

Imprimer

Compte Office

=  Courrier

= Calendrier

Commentaires

Quitter

=  Taches

«
H 1. Courrier

a

-

3. Taches

Réception des messages

Sélectionner des
messages
Cocher ou décocher la case Afficher

une alerte sur le Bureau

Réception

2. Calendrier

Sélectionner Option du calendrier

Cocher ou décocher la case Rappels
par défaut

Options du calendrier

Définir un minutage de rappel

Sélectionner Option des taches
Cocher ou décocher la case Définir
des rappels pour les taches avec
échéance

Options des taches

Définir un horaire de rappel
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H 4. Créer une régle d’alerte en fonction de critéeres spécifiques
Les régles servent en général a déplacer des mails dans des dossiers, mais servent également
a personnaliser I'alerte en fonction d'un expéditeur en particulier, d'un objet ou autre critere.

e Sélectionner un mail provenant

& i:uAJeTD Envoi/réception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide  Q Dites

d'un expéditeur en particulier
Dans l'onglet Accueil

Cliquer sur Regles

Cliquer sur Créer une regle

Cocher les cases :
» Expéditeur
= Afficher dans la fenétre
Alerte sur le nouvel
élément
Cliquer sur OK

Créer une régle X

Lorsque je regois un courrier réunissant toutes les conditions sélectionnées
e Maeva Chelly
[CJuobjet contient | Créer une régle d'alerte en fonction d'un expéditeur
[Jenvoyé 3  moi uniquement
Effectuer les opérations suivantes
n.cner dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
[C]émettre un signal sonore sélectionné :  Windows Notify Ema  » | ® Parcourir..

[[Jéplacer r'élément vers le dossier Boite de réception Sélectionner dossier...

Options avancées...

e Pour appliquer cette regle aux
messages qui se trouvent dans le
dossier actif, cocher [l'option
Exécuter cette régle maintenant T
sur les messages qui se trouve

La régle « Maeva Chelly » 3 été créée

déja dans le dossier actif Cliquer
sur OK
5, Alertes des nouveaux messages - X

Maeva Chelly

De Objet Date de réce.. ~

Créer une régle d'alerte en fonc... 29/08/2018 2...

e Contenu de l'alerte

v

Ouvrir I'élément Fermer

Modifier la régle

Créer une régle x

Lorsque je regois un courrier réunissant toutes les conditions sélectionnées

[“]De Maeva Chelly

e Créer de nouvelles régles en
fonction des besoins utilisant les @
différentes conditions
=  Objet
= Destinataire

nvoyé &  moi uniquement v
Effectuer les opérations suivantes

ﬂm'm( dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

[Jémettre un signal sonore sélectionné : | Windows Notify Ema | b & Parcourir..

[Joéplacer rélément vers le dossier Bote de réception

Sélectionner dossier.

Options avancées...

Remarque : Lorsque vous utilisez des regles de messagerie et qu'un nouveau message est
déplacé des son arrivée hors de la boite de réception vers un dossier spécifique, la regle
d’alerte créée en fonction d'un expéditeur ne fonctionnera pas. Vous risquez de ne pas
recevoir de notification d'alerte sur le Bureau
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