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[ [ ]
M 1. Introduction

Une régle est une action qu'effectue Outlook automatiquement sur les mails envoyés ou
recus, en fonction de conditions que vous spécifiez.

Les reégles de messages vous permettent de mieux vous organiser dans la gestion quotidienne
de votre Boite de réception, comme par exemple, classer automatiquement les mails dans
des dossiers, isoler les publicités, mettre en valeur les messages importants, déplacer tous les
messages provenant d'une personne spécifique vers un dossier autre que la boite de
réception......

Vous devrez pour chaque regle :

v Préciser les caractéristiques des mails auxquels s'appliquera le filtre. Vous pouvez
ainsi identifier les courriers par leur expéditeur, par leur objet, par leur contenu, etc.

v Définir I'action associée au filtre. Ce peut étre un déplacement du message dans un
dossier, sa suppression, un transfert automatique a un correspondant, ou une mise
en surbrillance par exemple.

v Ajouter éventuellement des exceptions a la régle.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

[ [ ]
H 2. Créer une régle automatique a l'aide de I'Assistant regles

Fichier @ Envei/réception Dossier Affichage Développeur  Aide Q

e Dans l'onglet Accueil, MG T E S %b
H ) ouvesu Nouvesus | Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer Sieges
e Cliquer sur le bouton Regles s Ao+ | $» SR AT | Fhzond R T | onens
Toujours déplacer les messages de : info@maevadigitalactive.com
° Cllquer sur I’Optlon Gérer Ies régles et Ies Toujours déplacer les messages adressés a : maevadigitalactive@outlook.com
alel"teS % Créer une régle...

L\ Gérer les régles et les alertes...

Régles et alertes x
Régles du courrier  Gestion des alertes
Appliquer les madifications & ce dossier - Boite de réception (info@maevadigitalactive.com] v
ifier a régle =[5 Copier yécuter les régles... Options

Régle tappliquée dans ordre indiqué] Actions
Cliguez sur le bouton « Nouvelle régle » pour créer une regle.

e Cliquer sur le bouton Nouvelle regle

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés 4 partir de flux RSS

3 Annuler Appliquer
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@
u 1. Premiére page
Sélectionner un des modeles a partir de I'Etape 1

u 1. Rester organisé

Rester organisé permet de sélection des regles qui vous aideront a filtrer, classer et suivre
des messages

»

Assistant Gestion des messages

Utiiser un modele o
Erape 1 selectionnez un modele

[T Déplacer les messages drune personne specifique wers un dossier
9 oepa sages s dare Fobletvers un dosser

H

valozaloea

e Sélectionner une régle
e Cliquer sur Suivant

mon dassier Impartance haute

&
H 2. Rester a jour
Rester a jour permet de sélection des régles qui vous avertiront lorsque vous recevrez un

message qui correspond a un ensemble spécifique de critéres

Assistant Gestion des messages

utiiser un modile ou uné régl viesge

ttape 1 - sélectionne un madéle
Rester organisé

1] Deplacer tes messages d'une

[ eplacer les messages qui con

%] Deplacer bes messages e

le courer dume persanne spécifique dans la fendtre Alerte sur e nouvel ékément

e Sélectionner un des modeéles e e
e Cliquer sur Suivant

o
H 3. Démarrer a partir d'une regle vierge
1. Appliquer aux messages entrants

Assistant Gestion des messages

Utiiser un madéle ou une regle vierge
Etape 1 : sélecti rodéle

e spécifique

e Sélectionner Appliquer aux messages
que je regois
e Cliquer sur Suivant

B> Appliquer la régie sux messages que | emoie

Etape 2 modiez a description de la 2 sut une valews soulignée)

Appliquer cette régle aprés Farrivée

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



H 2. Appliquer aux messages sortants

Assistant Ge:

Urilser

e Sélectionner Appliquer aux messages
que j'envoie
e Cliquer sur Suivant

+
H 2. Compléter les pages suivantes
Outlook vous guide alors dans la création de votre regle. Au fur et a mesure des pages, vous

pouvez ajouter des conditions supplémentaires a votre regle.

Dans |'exemple ci-dessous, je vous propose de créer une regle qui déplacera les messages

contenant des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
‘e
H 1. Premiere page
1. Etape 1

Assistant Gestion des messages x

e Sélectionner la regle Déplacer les
messages qui contiennent des mots
spécifiques dans I'objet vers un dossier

le mot mon dessler Projet

ﬂ 2. Etape?2

La description de la regle en cours de création s'affiche en bas de la fenétre. Vous devez alors
modifier la description de la régle

e Modifier les valeurs soulignées en bleu
e du ou des mots recherchés

e Répétez la méme action pour compléter

la condition Le déplacer dans le dossier
spécifié

Exemple : déplacer les messages qui contiennent le mot Projet dans I'objet vers mon dossier Projet

e Puis cliquer sur Suivant
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2. Deuxieme page
Des conditions supplémentaires peuvent étre ajouter comme par exemple sélectionner les

4 Mmessages provenant d'une personne en particulier

[L\
K

1. Etape 1

Assistant Gestion des messeges x

e Cocher la case de contacts ou groupe
public.

e Vous pouvez sélectionner plusieurs
conditions supplémentaires en cochant
les cases correspondantes

ez sur une valeus soulignée)

Annuler < Précedent | Suivant > Terminer

-
u 2. FEtape?2

frape 2 : modifiez la description de Ia régle (cliquez sur une valeur sculignee)

Appliquer cette régle apeés larrivée du message

et contenant 14 ~ dans lobjet

e Modifier les valeurs soulignées en bleu

e Puis cliquer sur Suivant

Annuler < Precédent _suivant > D Temminer

4 -
H 3. Troisieme page

Vous pouvez ajouter des conditions supplémentaires a effectuer comme par exemple assigner
a une catégorie spécifique

£ 3
H 1. Etape 1

Assistant Gestion des messages *

e Cocher la case de contacts ou groupe
public.

e Vous pouvez sélectionner plusieurs
conditions supplémentaires en cochant
les cases correspondantes

£ 3
H 2. Etape?2

régle {liq
e aprés Farrivie du message

e Modifier les valeurs soulignées en bleu

et e déplacer dars e & "
et améter de traiter phus de régles

e Puis cliquer sur Suivant
Annuler « Précédent Termirer
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4 .
H 4. Quatrieme page

Sur la quatriéme page, vous pouvez ajouter des exceptions a votre regle comme par exemple
sauf si je suis le seul destinataire

E
H 3. Etape1

e Cocher la case sauf si je suis le seul
destinataire.

e Vous pouvez sélectionner plusieurs
conditions supplémentaires en cochant
les cases correspondantes

leur soulignée)

K
J sommairs | 4. Etape 2
Certaines exceptions nécessitent de modifier les valeurs soulignées en bleu, d'autres non. Dans
I'exemple ci-dessus Sauf si je suis le seul destinataire, il n'y a aucune valeur soulignée

Etape 2 - madifiez la description de la réghe (cliquez sur une valeur soubgnée)

e Modifier les valeurs soulignées en bleu

assigner a la Amb

si nécessaire e s

e Puis cliquer sur Suivant o e

5. Cingquiéme page
La cinquiéme page est la derniere étape de la création d'une regle.

|
u 1. Etape 1

I
T

f1ape 1 - attribues un pom & cete rigle

e Attribuer un nom a votre regle

wsbeur soulignée pous ks modifier]
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« o

“ 2. Etape?2

Pour exécuter cette régle sur des mails déja requs

Assistant Gestion des messages

Terminez |a canfiguration de fa régle.

Etape 1 - attribuez un nom & cette régle

Maeva Digtalictive Outloak

te de réception =

e Cocher la case Exécuter cette régle sur
les messages déja dans « Boite de
réception »

leur soulignte pour la medifier)

Remarque : Par défaut, la case Activer cette régle est cochée. Vous pouvez la décocher la case
si vous ne souhaitez pas activer la regle pour le moment.

E 3
H 3. Etape3

Etape 2 : configurez les optians de fa régle

[ Executer ceme rigle sur les messages deja dans « Baite de reception =

e Passer en revue les derniéres étapes de
la création de la regle

e Cliquer sur Terminer

5
u 3. Créer une régle a partir d’'un message

L Sé|eCti0nner un message Concel’né Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide Q
B . = % L] m E‘ I~ e Y paplacer v
e Dans l'onglet Accueil e e e

e Cliquer sur le bouton Regles

e Cliquer sur l'option Créer une Reégle

Toujours déplacer les messages de : MaevaDigitalActive

Ou

e Clic droit sur le message N\ Geérer les régles et les alertes...
e Cliquer sur Créer une regle
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Définir les conditions de la regle
Cliquer sur OK

Cocher l'option Exécuter cette regle
maintenant sur les messages qui se
trouve déja dans le dossier actif pour
appliquer cette regle aux messages qui se

trouvent dans le dossier actif
Cliquer sur OK

Modifier une régle

Dans l'onglet Accueil,
Cliquer sur le bouton Regles

Cliquer sur I'option Gérer les regles et les

alertes

Sélectionner une regle
Cliquer sur Modifier la regle

Sélectionner une action
Modifier les critéres en conséquence

Créer une régle x
Lorsque je regois un courrier réunissant toutes les conditions sélectionnées
De MaevaDigitalActive
[Jiobjet contient  [MaevaDigitalActive - Newsletter #12] Astuce Microsoft Teams @
[Jenvoyé a  moi uniquement -
Effectuer les opérations suivantes

[] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

[J émettre un signal sonore sélectionné :  Windows Notify Email.  » . Parcourir
Déplacer 'élément vers le dossier Newsletter Sélectionner dossier...
oK Annuler Options avancées...

Réussi
| La régle « MaevaDigitalActive » a été créée.

D Exécuter cette régle maintenant sur les messages qui se trouvent déja dans le dossier actif

Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide o}

™ s V
= ~ B ¥ Déplacer
% = [@ =l ) < i
£ - [
Nouveau Nouveaux " Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer (=, ] egles

courier éléments v | O 4 tous [ onenote

Toujours déplacer les messages de : info@maevadigitalactive.com

Toujours déplacer les messages adressés a : maevadigitalactive@outlook.com

% Créer une régle...

T\ Gérer les régles et les alertes_

Régles et alertes x
Régles du courrier  Gestion des alertes

Apphiquer les modifications & ce dossier:  Boite de réception [Maeva Chelly@microsaft com]

touvelle regle. Modifier a régle ) 7 Copier.. < Supprimer | 4 ¥ Exéeuter les régles... Optians

— Regle (appliquée dans lordre indiqué) Actions -
(racwavigaiactive 0 i
Alex de WP Marmite (] %

[ votre Assistante [ ]

Description de la regle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)
Appliquer cette régle aprés larrivée du message
de MacvaDigitalActive
Ie déplacer dans le dossier Newsletter
et aréter de traiter plus de régles

[ activer tes ragles sur tous les messages tékécharges & partir de flux RSS

oK Annuler Appliquer

Modifier les paramétres de régle...

Renommer la regle

Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
Emettre un signal sonore...

Déplacer vers un dossier...

[¥  Copier dans un dossier...
I Marquer comme haute priorité
¥ Marquer comme basse priorité

2< Supprimer le message
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E o
H 5. Déplacer les messages d'une personne vers un dossier spécifique

Sélectionner le message concerné
Dans l'onglet Accueil,
Cliquer sur le bouton Déplacer

Cliquer sur l'option Toujours déplacer
les messages de: «nom de la
personne »

Sélectionner le dossier dans lequel les
messages doivent étre déplacés ou créez-
le a I'aide du bouton Nouveau,

Cliquer sur OK

Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide Q
- 5 ==

ST T =
=" Supprmer Archiver | Répandre Répendre Transtérer = EaRégles -
S i tous c [ oneniote

D‘L Autre dossier...

E Copier dans un dossier...

oujours déplacer les messages de cette conversatione

Toujours déplacer la conversation X

Choisissez un dossier de destination pour tous les éléments actuels et

futurs de la conversation sélectionnée :
ﬂ

A H Maeva.Chelly@microsoft.com
[ Boite de réception (95)

P Brouillons [24]
I . Annuler
Eléments supprimés
Abonnements RSS
Nouveau...

DArchwe

E;‘Bcite d'envoi [2]

[ ] Eléments envoyés

@Calendrier

A= Contacts

%Courrier indésirable

D Historique des conversations

Journal

D Notes

RE= suggested Contacts
A Tarhas

Remarque : Dans tous les cas la régle s’exécute immédiatement sur les messages du
dossier actif et s'ajoute dans la liste des régles existantes dans la boite de dialogue Régles
et alertes

O
H 6. Exécuter une régle manuellement

Dans l'onglet Accueil,
Cliquer sur le bouton Regles

Cliquer sur I'option Gérer les regles et les
alertes

Cliquer sur Exécuter les régles

Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide o}
3 Y péplacer ~
| 5] acer
9 ® S 0E Py I
Nouveau Nouveaux | - Supprimer Archiver | Répondre Répendre Transférer = =
courier dlémentsv | S® ¥ atous [ Oneiote

Toujours déplacer les messages de : info@maevadigitalactive.com

Toujours déplacer les messages adressés a : maevadigitalactive@outlook.com

% Créer une régle...

0 Gérer les régles et les alertes_

Régles et alertes X

Régles du c

Gestion des alertes

Appliquer les modifications

Nouvelle régle. . Modifier la régle - Copier.. X Supprimer &

Regle (appliquée dans Fordre indiqué)

MaevaDigitalactive 3
[] alex de WP Marmite T
[ vorre assistante ¢
[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS
oK Annuler Appliquer
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Exécuter les régles X

ectionner les regles a exécuter :

aevaDigitalActive ~
Alex de WP Marmite
otre Assistante

Sélectionner tout Désélectionner tout

Description de la régle

e Sélectionner toutes les regles a exécuter Applquer au message

envoyé a "MS SARL French Free Discussions"
le déplacer dans le dossier "3. FrFreed”
et arréter de traiter plus de régles

Exécuter dans le dossier:  Boite de réception

Parcourir...
Inclure les sous-dossiers
Appliquer les régles a : Tous les messages v
Fermer

Exécuter les régles X
Sélectionner les régles a exécuter :
o

laevaDigitalActive "

Alex de WP Marmite
otre Assistante

e Choisir le dossier ou sera exécutée la

Sélectionner tout Désélectionner tout
reg Ie Description de la régle
e Cocher la case Inclure les sous-dossiers Appliquer au message ]
3 i envc')yea MS SARL Frerjch“Free D\scuﬂsswons
pour inclure tous les dossiers sous le O ey B

et arréter de traiter plus de régles

dossier (facultatif)

Exécuter dans le dossier i Boite de réception Parcourir.
clure les sous-dossiers

Appliquer les régles a : Tous les messages v

Fermer
Exécuter les régles X
Sglectionner les régles a exécuter :
MaevaDigital Active A
lex de WP Marmite
Votre Assistante
>
v
Sélectionner tout Désélectionner tout
. e s
e Modifier la valeur par défaut dans escrpton dearege
. ~ Y 1 M 2
Appliquer les réegles a pour l'appliquer Appliquer au message
envoyé a "MS SARL French Free Discussions”
aux messag es I us ou non I us. le dépl.?cer dans !e dossier "3, ‘FrFreed"
et arréter de traiter plus de régles
Exécuter dans le dossier :  Boite de reception Parcourir...

Inclure les sous-dossiers

Appliquer les regles a : Pm

Tous les messages

@ﬁfs non lus
Mess: lu

Appliquer les regles a: Tous les messages i

— ~J
Fermer
Co—

e Cliquer sur Exécuter
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o
H 7. Supprimer une régle

e Dans l'onglet Accueil,

Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide o}

1 piglacer
& s 0 E 28 3e
e Cliquer sur le bouton Regles Moo Mo | Spprmer e | Répenc epeni Tansie |2

atous i oneniote

»aa

Toujours déplacer les messages de : info@maevadigitalactive.com

° Cliquer sur I’Option Gérer Ies régles et Ies Toujours déplacer les messages adressés a : maevadigitalactive@outlook.com
% Créer une régle...
alertes

0 Gérer les régles et les alertes_

Rigles et alertes X

Régles du coutrier Gestion des alertes

Appliquer les modifications  ce dossier: | Bolte de réception [Maeva Chelly@microsoft com] v
Nouvelle régle... Modifier la régle * anmr w  Exécuter les régles... Qptions

Regle (appliquée dans l'ordre indiqué) Actions ~
laevaDigitalActive ! 1
lex de WP Marmite ] i
Votre Assistante ) bt

e Sélectionner une régle
e Cliquer sur Supprimer la regle

Descriptian de a régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

uer cette regle aprés larmivee du message
MaevaDigitalActiv
e déplacer dans le dossier Newsletier

et arméter de traiter plus de régles

[ Activer les régles sur taus les messages téléchargés & partir de flux RSS

Annler Appliquer
Microsoft Outlook X

o Cquuer sur Oui | = Supprimer la régle « MaevaDigitalActive » ?
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