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Répondre automatiquement a un
mail en utilisant un modele de
message
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%
H 1. Introduction

Un message automatique de réponse a un mail a partir d'une boite mail personnelle
Outlook permet d'envoyer automatiquement un message a vos correspondants pour les
informer d'une action spécifique. Cette procédure est particulierement utile en cas de congés,
mais peut étre également utilisé pour tout autre message.

Dans ce cas précis, on ne parle pas de réponses automatiques d'absence du bureau décrit dans
la fiche pratique Microsoft Outlook - Envoyer des réponses automatiques d’absence du
bureau envoyées a partir d'une boite mail professionnelle.

Créer un message

Sur l'onglet Accueil

Cliquer  sur Nouveau message
électronique

Cliquer sur I'onglet Message

Entrer |le texte souhaité dans le corps du
message

Dans l'onglet Fichier.
Cliquer sur Enregistrer sous

Sélectionner le type de fichier et cliquer
sur Modéle Outlook.

Dans la zone Nom de fichier, taper un
nom pour votre modele

Cliquer sur Enregistrer

« I m> CePC > Bureau

Nom de fichier : | Répondr

iquement par mail aux messages
Type CHiodéle Outiook (*.oft)

A~ Masquer les dossiers

Nouveaux
éléments ~

Outils ~ Envegistrer Annuler

Remarque : Par défaut, les modeles sont enregistrés dans les dossiers suivants

c:\users\nom_utilisateur\appdata\roaming\microsoft\templates\*.oft

Vous pouvez cependant les enregistrer ou vous le souhaitez, il suffit de définir le chemin
d’'enregistrement
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m 3. Créer une régle

e Dans l'onglet Accueil,

Envoi/réception  Dossier  Affichage

Cliquer sur Régles T

-
ouveaux g

Cliquer sur Gérer les régles et les alertes e~ e

\/ Dites-nous ce que vous voulez faire
—Régles ~

= Gérer les régles et les alertes

Régles et alertes

Régles du courrier Gestion des alertes

Appliquer les modi ace dossier: [Be

X

Modifierla régle = ER Copier.. DX Supprimes

Régle (appliquée dans I'ordre indiqué)

Cliquer sur Nouvelle régle

4~ ¥ Exécuter les rigles.. Options

Actions

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

[C] Activer les régles sur tous les messages téléchargés  parti de flux RSS

Etape 1 : Sélectionnez un modéle

Assistant Gestion des messages

Cliquer sur Appliquer la réegle aux
messages que je recois
Cliquer sur Suivant

Erape 2 modifieg la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprs larrivée du message

Etape 1 : Sélectionnez une ou deux conditions

Assistant Gestion des messages

Quelleis) conditionts) voulez vous vérifier ?
£rape 1 ; sélectionnez une ou des conditions
de.

contenant écifiques dans Fobjet

Cliquer sur dont je suis I'unique
destinataire

Cliquer sur Suivant

bttt [ | | temir
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H 3. Etape 1:Sélectionnez une ou deux actions

Cliquer sur Répondre en utilisant un
dossier spécifique
Cliquer sur un modéle spécifique

Regarder dans Modéles dans le fichier
systémes

Cliquer sur Parcourir pour sélectionner le
modéle de message a utiliser

Une fois le modéle de message
sélectionner

Cliquer sur Suivant

Sélectionner un

Regarder dans

CAUse

modéle de réponse X

o complet

Iom de fichier

\AppOata\ \Templates\* oft

i

Remarque : Par défaut, les modeles sont enregistrés dans les dossiers suivants

c:\users\nom_utilisateur\appdata\roaming\microsoft\templates\*.oft

Une fois le modéle de message
sélectionner

Cliquer sur Suivant
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'S
u 4. Etape 1:Sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

,J/\L.

'S
u 6. Etape 2 : Configurez les options de la regle

Sélectionner si nécessaire

5. Etape 1 : Attribuez un

nom a cette régle

Nommer la regle

Cocher la case Activer cette regle

Cliquer sur Terminer

Assistant Gestion des messages

Existe-1-1 des exceptions ?
£tape 1 :sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

2 sur une valeur soulignée)

Aneuder

Assistant Gestion des messages

Terminez la configuration de l régle

frape 2. configurez les options de la réghe

Exécuter crtte régle sur fes messages a6 dans « kaytiou@hotmailr «

) ctiver catie régle

Créer la régle sur tous bes comptes

<t s

Assistant Gestion des messages

Terminez la configuration de la régle.

Flape 1 attrbuez un pom b celte régle

Réponse automatiquel

Fiape 2 comfigurez les options de a régle
Exbcuter crtte régle sur es messages 46 dans « kaytiou @hotmailfr »

[ Pryrp—

o
x
e

Pour que la regle fonctionne, Outlook doit étre activé et configuré pour vérifier régulierement
les nouveaux messages

Microsoft Outlook

x

Cette régle est uniquement exécutée lorsque vous relevez vos courriers dans Outlook. Si Outlook n'est pas en cours d’exécution, cette régle ne s'applique pas aux
courriers que vous relevez en ligne ou a partir d'un autre appareil.
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Y
u 4. Astuce

Penser a créer une tache Outlook ou un rappel de tache afin de ne pas oublier de désactiver
cette regle lorsque vous souhaitez arréter d'envoyer des réponses automatiques

«
u 5. Supprimer une régle
e Dans l'onglet Accueil,

Envoi/réception  Dossier  Affichage () Dites-nous ce que vous voulez faire

e Cliquer sur Régles :

e Cliquer sur Gérer les régles et les alertes  © - Régles -

5 Courrier indésirable ~
éments ~ 4©

e Sélectionner la régle a supprimer,

e Cliquer sur Supprimer et o i e st s i
o] e
Microsoft Outlook X ‘
° Cliquer Oui | Supprimer la régle « Réponse automatique » ?
| Qui l | MNon |
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