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%
H 1. Introduction

Parce qu'Outlook envoie immédiatement, par défaut, un mail lorsque vous cliquez sur le
bouton Envoyer, il est alors impossible de revenir en arriére.

Cela peut poser un désagrément lorsque vous vous apercevez immédiatement, apres avoir
cliqué sur le bouton Envoyer, que vous avez oublié de mettre un destinataire, fait une erreur,
omis d'insérer une piece jointe ...

Grace aux regles automatiques, Outlook propose une solution pour palier a cette situation.
Les mails seront alors conservés dans la Boite d’envoi, le temps nécessaire pour une
modification.

Remarque : Si vous utilisez un compte IMAP ou POP3, Outlook doit rester ouverte jusqu'a ce
que le message soit envoyé. De méme, si vous utilisez un PC relié a un réseau d'entreprise via
un serveur Exchange, votre mail ne partira que si votre PC est allumé et qu'Outlook est ouvert.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

%
u 2. Créer une régle automatique

Fichier @ Envoi/réception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide Q

e Dans l'onglet Accueil, S B S 00 R O |
e Cliquer sur le bouton Régles o D | R ST AT | e B T | o

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
[
alertes

= Créer une régle...

L\ Gérer les régles et les alertes...

Regles et alertes X

Régles du courrier  Gestion des alertes

Appliquer les modifications & ce dossier :  Boite de réception [info@ maevadigitalactive.cor

difier la régle = [ Copier e xécuter 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 & partir de flux RSS

oK Annuler Appliguer
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e Sélectionner Appliquer aux messages
que j'envoie

e Cliquer sur Suivant

Etape 2 modifiez la description de la régle (ciquez sur une valeur soulignée]

Agpliquer cette régle aprés i envoyt le message

e Ne rien sélectionner sur la deuxieme
page de [|'‘Assistant de Gestion des
messages

e Cliquer sur Suivant

Erape 2 - modifiez b description de la régle (liquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette reghe aprés avoir envoye e message

Remarque : Si vous n'activez aucune case a cocher, une boite de dialogue de confirmation

s'affiche.
. . . N , Microsoft Qutlook X
e Cliquer sur Oui afin que la regle créée
S'a p p | iq u e é to us |es m essag es q u e VOU S ! Cette régle sera appliquée a chaque message que vous avez envoyé. Est-ce correct ?
envoyez ou Non

iférer a vemise o un nomre de minuies >

appTam -

e Cocher la case a cocher Différer la remise
de un nombre de minutes

Erape 2 modifiez | description de Ia régle (cliquez sur une valeur soulignéel
Appliquer celie régie aprés avoir envayeé le message
diffrer la remise de minutes

Anruier < Précédent | Suivant > Terminer
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Que voubez-vous faire de ce message 7

Etape 1 : sedectionnez une ou des actions

¢ Modifier la description de la régle

e Cliquer sur la valeur soulignée en bleu

e Entrer le nombre de minutes pendant
lesquelles les messages seront mis en
attente

ftape 2 : modifiez I description de la régle cliquez sur une valeur soulignée)
Apy

e Cliquer sur Suivant

Annuier < précedant \ Terminer

Remarque : La remise peut étre retardée de deux heures maximum

Assistant Gestion des messages X

Erape ine ou des exceptions (si nécessaire)

u
sauf i Fobjet contient des mats spcifiaues

La quatrieme page de I'Assistant de Gestion
des messages permet de gérer les
exceptions

e Sélectionner une exception
¢ Modifier la valeur soulignée en bleu

ur soulignée)

e Cliquer sur Suivant

| [ T

Remarque : Les exceptions sont optionnelles, mais vous pouvez par exemple si I'objet contient
des mots spécifiques ou si le message est adressé a des contacts spécifiques ou des groupes
publics

Assistant Gestion des messages x

Temminez Ia configuration de la régle

Erape 1 :attribuez un nom a cette réghe

e Attribuer un nom a votre regle

réghe sur les messages d&jh dans « Baite de réception +

o \Vérifier que la case Activer cette regle 2
. s [ Jctiver cette regie
soit cochée Dl m e

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

e Cliquer sur Terminer

aoer | < st

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



@
H 3. Envoyer le message différé

e Créer un nouveau message
e Cliquer sur Envoyer

Remarque : Une fois que vous avez cliqué sur Envoyer, chaque message est conservé dans
le dossier Boite d’envoi pendant la durée spécifiée

b

&
4
H 4. Modifier le message stocké dans la Boite d’envoi et le renvoyer

Dans le volet Dossiers

Sélectionner le dossier Boite d’envoi

Ouvrir le message en attente

¢ Modifier le message

e Cliquer sur Envoyer

Remarque : De nouveau, dés que vous avez cliqué sur Envoyer, le message est conservé
dans le dossier Boite d’envoi pendant la durée spécifiée
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H 5. Supprimer la régle

e Dans l'onglet Accueil,

Fichier Envoifréception  Dossier  Affichage  Développeur  Aide o}

s ¥ Déplacer v

& & =B 8 & E@
=

g . : .
. Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer = o
atous OneNote

Nouveau Nouveaux

e Cliquer sur le bouton Regles

»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

Gérer les régles et les alertes...

Régles et alertes x

Régles du courrier  Gestion des alertes

Appliquer les modifications  ce dossier :  Baite de réception [Maeva.Chelly@micrasoft.com] -

\Nowelle régle_. Modifier la régle * 3 Copier. v Exseuter les régles... Options

Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions ~
ferer lenvoi des mails de 3 minutes (client seulement) i

MasvaDigitalactive ] i}
Alex de WP Marmite EI‘“ ﬁ
Votre Assistante ot 1

e Sélectionner une régle
e Cliquer sur Supprimer la regle

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

Appliquer cette régle aprés avoir envayé le message
différer la remise de 2 minutes

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

Annuler Appliquer
Microsoft Outlook X

. . . T . . . o7
° C|Iquel’ sur ou| | Supprimer la régle « Différer I'envoi des mails de 3 minutes » ?
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