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Retarder ou différer I'envoi d'un
ou plusieurs mails
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H 1. Introduction

Par défaut, Outlook envoie immédiatement un message électronique rédigé lorsque I'on
clique sur le bouton Envoyer. |l est alors impossible de revenir en arriére si vous réalisez que
vous avez fait une erreur ou oublié d'insérer une piece jointe.

Il existe plusieurs options pour retarder la remise d'un ou plusieurs messages. Ces messages
une fois que vous cliquez sur Envoyer

Les messages sont alors conversés dans la Boite d’envoi pendant une durée spécifiée, apres
avoir cliqué sur le bouton Envoyer et ne partiront qu‘a I'heure programmée.

Remarque : Si vous utilisez un compte IMAP ou POP3, Outlook doit rester ouverte jusqu'a ce
que le message soit envoyé. Si vous étes sur une boite Exchange, vous pouvez en revanche
sans probleme quitter le logiciel.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

& P
H 2. Désactiver la fonction Envoyer immédiatement une fois connecté

‘ FICHIER
—

Options Outlook

e Cliquer sur I'onglet Fichier

e Cliquer sur Options B

piéces jointes

e Cliquer sur Options avancées

e Descendre jusqu'a I'option Envoi et
réception

Envoyer/Recevor

e Désactiver la case a cocher Envoyer
immédiatement une fois connecté

nvoyer immédiatement une fois connecté

o
H 3. Retarder la remise d'un message

e Rédiger un message - , .
Fichier Message Insertion Options

e Cliquer sur Options

E, o
‘ o
e Cliquer sur Différer la livraison Enregistrer I'€lément Différer la frvoyer les
envoyé dans ~ ivraison/ réponses a
Autres opllnnq £l
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e Sous Options de remise
e Activer la case a cocher Ne pas envoyer avant

e Renseigner la date et I'heure de remise de
votre choix

e Fermer la fenétre

e Une fois que vous avez cliqué sur Envoyer, le
message est conservé dans le dossier Boite
d’envoi jusqu'a I'heure de la remise

Envoyer immédiatement le message retardé

e Dans le volet Dossiers

e Sélectionner le dossier Boite d’envoi

e Ouvrir le message retardé
e Cliquer sur Options
e Cliquer sur Différer la livraison

e Sous Options de remise, désactiver la case a
cocher Ne pas envoyer avant

e Cliquer sur Fermer

e Cliquer sur Envoyer

Propriétés x

Paramétres. Sécurité

= N Modier les parsmetres de sécurité pour ce message

Niveau de confidentialité | Normal ~ Paramétres de sécurite.

e pas archiver automatiquement cet élément
Options de vote et de suivi

. [Jutiiser les boutons de vote

212016 | oo

Contacts...

“ Ay

([ Moeva Chelly
Reta

rder 1a remise d'un message

> Boite de réception 40
Brouillons [18]
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi [1]
Courrier indésirable
I Flux RSS
Historique des conversations

I> Dossiers de recherche

Propriétés x

Paramétres

=] mportance MNormale

- Dlemoyertes répanses s

T —
0O s

Sélectionner des noms.

Contaats.

Catégories .

A, B8 Maeva Chelly
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H 5. Différer la remise de tous les messages

e Dans l'onglet Fichier

e Cliquer sur I'option Gérer les regles et les
alertes

e Cliquer sur Nouvelle regle

e Outlook vous guide alors dans la création de
votre regle de message

e Dans la boite de dialogue Assistant Gestion
des messages

e Cliquer sur Appliquer la regle aux messages
que j'envoie

e Cliquer sur Suivant

e Sélectionner une ou des conditions en activant

les cases a cocher correspondant aux options
souhaitées
e Cliquer sur Suivant

e Siaucune case a cocher n'est activée, une boite
de dialogue de confirmation s'affiche.

e En cliquant sur Oui, la regle créée s'applique a
tous les messages envoyés

e Dans l'étape 1 : Séelectionner une ou des actions

e Activer la case a cocher différer la remise d'un
nombre de minutes

Régles et alertes

Régles et alertes X

Régles du courrier électronique  Gestion des alertes

(Ciowele g i laégle~ 5 copier. X supprimer | ~ v Exéate e réges. Options

Assistant Gestion des messages X

Erape 2 : modifiez Ia deseription de la régle (diquez sur une valew seubgnée)
appliquer cene régle agrés Farmivée du message

el e

Microsoft Outlook x

| Cette régle sera appliquée & chaque message que VOUS avez requ. Est-ce correct ?

Que woule:
Etape 1 : séle

| assigner & p
| déplacer une copie dans e dos: B
| avec indicateur de message pour une sion & entregrendre dan
| supprimer les catégories du message

] le marquer comme ance

| arréter de traiter plus de régles

1 le marquer comme Critére de difu

| rwaventic lorsquil a été lu

raverti lorsquil 8 été remis
emoyer ce message en copie & Cortacts oy groupe
| différer Ia remise de un nombre de miutes
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° Dans |'étape 2 modlflez |a descrlptlon de Ia él::ez:modmsz\sﬂes:ﬂwnmﬂre\sv!g\ltchquezs:runsva\eurmuhgnu)
regle

différer

e Cliquer sur un nombre de

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

Livraison différée kY
avant leur envoi
Différer la livraison de |1 2 minutes
e La remise peut étre retardée de deux heures
. Annuler
maximums
e Cliquer sur OK puis Suivant
Assistant Gestion des messages X

e Activer les cases a cocher correspondant aux
exceptions que vous voulez

e Cliquer sur Suivant

¢tape 2 : modifiez la description de |a régle (chquez sur une valeur souignée)

Appliquer cette régle sprés avair envopé le message
Siférer 1a rermise de 2 mnutes

Aomer | [<oréctant T
e Laderniére étape consiste a donnerun noma  FTUTITTII L
la régle
e Activez la case a cocher Activer cette régle
e Cliquer sur Terminer
Hoder | [Erickdent

Remarque : Une fois que le ou les messages sont envoyés, le ou les messages seront
conservés dans le dossier Boite d’envoi pendant la durée spécifiée
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