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GESTION DES DOSSIERS AVEC OUTLOOK

ombreux sont les courriers regus dans sa messagerie Outlook, mais il est difficile de retrouver

les messages liés a un contact, une mission, une tache, etc. Outlook permet de définir une

catégorie de couleur ou de créer différents dossiers pour ranger les messages regus. De plus,
il est également possible d’automatiser le rangement de ses messages dans les dossiers de son choix
en créant des regles de messagerie.

AFFECTER UNE COULEUR DE CATEGORIE A UN MESSAGE

Afin de repérer plus facilement ses courriels, il est possible de donner a certains d’entre eux une
couleur qui correspond a une catégorie de message.

AFFECTER DES COULEURS DE CATEGORIE A UN MESSAGE

AFFECTER UNE SEULE COULEUR DE CATEGORIE A UN MESSAGE

Pour affecter une couleur a un message :

1. Clic droit sur le rectangle de catégorie, a droite du message voulue
ou onglet Accueil, Classer

|-~ Cours Ville de Paris 04/06,/2018 (
Essai de l]a messagerie en ligne [}
[~ Georges Keller 04/06/2015 .
Tutariel sur I'sjout d'un compte dans Outlook 2010 g |0 Ccatégorie Bleu
[=d Foucheyrand 04/06/2018 [[] catégorie Jaune
Tableau des auditeurs avec + ] 5
[=d Simon Foubert 04/06/2015

Envoi des documents demandés [ catégorie Rouge

(=4 Cours Ville de Paris 04/06/2018 P
. Enregistrer une copie du message envoyé
. 2 E & 5 [ catégorie violet
= simon Foubert 04/06/2018
Test fin le 4 juin 4 15h10 Toutes les catégories...
[ Cours Ville de Paris 04/06/2018 Définir le clic rapide...

Programme 2018-2019
2. Cliguer sur la couleur de catégorie voulue
3. Lerectangle de catégorie prend la couleur choisie, ce qui permet d’avoir une approche plus
visuelle de ses différents messages :

[~ Cours Ville de Paris 04,06,/2018
Essai de la messagerie en ligne [}

©

AFFECTER PLUSIEURS COULEURS DE CATEGORIE A UN MESSAGE

Il est également possible d’affecter plusieurs couleurs de catégorie pour un seul message :

1. Clic droit sur le rectangle de catégorie, a droite du message voulue
ou onglet Accueil, Classer
Cliquer sur Toutes les catégories

2. Dans la fenétre qui apparait, cocher les catégories voulues et

Catégories de couleurs @
Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases & cocher en
regard de chague catégorie, Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes & droite.
Hom Touhederace... | [ Mowveau ]
Catégorie Bleu
Gl
[ [7] Catégorie Jaune
[ catégorie Rouge Couleur ;
1= Doy (B [
Catégorie Violet
om Touche de raccourdi
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3. Les couleurs choisies apparaissent a droite du message :

L= Cours Ville de Paris
Envaoi des documents demandés

GERER LES CATEGORIES DE COULEURS

04;'06;'201

Outlook — Gestion des dossiers

Il est possible d’ajouter quelques couleurs en plus et de donner un nom a chaque catégorie de

couleur :

1. Onglet Accueil
Classer

Catégories de couleurs

commandes a droite,

A

Pour affecter des catéagories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases & cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les

MNam Touche de racc...

Cm:
|
[F1[7] Catégorie Orange
[T [0 catégorie Rouge
[T [ catégorie vert
[[1 [0 catégorie Violet

Mouveau...
Renommer

Supprimer

L

Couleur :

Touche de raccourd :

[ Il Formation
[ [l Clients ffuamc) b
[ QK. ] [ Annuler ]
2. Eventuellement, cocher les catégories & modifier

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquer sur :

e Nouveau pour créer une nouvelle catégorie avec la couleur et le nom de son choix

e Renommer pour changer le nom de la catégorie choisie

e Supprimer pour supprimer la catégorie choisie mais pas ses messages

e Couleur pour choisir 'une des 25 couleurs proposées pour la catégorie choisie

e Touche de raccourci pour, éventuellement, choisir un raccourci clavier qui permettra d’affecter
automatiquement une couleur de catégorie au message choisi

et 0K

AFFECTATION AUTOMATIQUE D’UNE COU

LEUR UNIQUE

Afin de gagner du temps, Outlook permet d’affecter automatiquement une couleur en cliquant dans

la colonne de catégorie, a droite du message

1. Clic droit sur le rectangle de catégorie (ou onglet Accueil, Classer), a droite du message voulue

Définir le clic rapide
2. Chaisir, dans la liste, la couleur voulue et

[

Ajouter la catégorie suivante en diguant
une fois sur la colonne Catégories :

Clic rapide

ﬁm [ Aucune catégarie v]
Aucune catégorie

|:| Catégorie Bleu

D Catégorie Jaune

D Catégorie Orange

D Catégorie Rouge

Dominique de LAGAYE
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3. Encliquant sur le rectangle de catégorie, a droite du message, c’est la couleur choisie par défaut
qui sera appliqué :

L= Cours Ville de Paris 04/06/2018
Essai de la messagerie en ligne 1}

v/ Pour choisir une autre couleur que celle proposée par défaut, faire un clic droit sur le rectangle de
catégorie et choisir la couleur voulue, juste pour ce message.

RETROUVER TOUS LES MESSAGES AYANT LA MEME COULEUR DE CATEGORIE

Pour retrouver rapidement tous les messages ayant la méme catégorie de couleurs :

1. Taper Ctrl | E[ pour accéder a la zone de recherche
2. Dans I'onglet Recherche, cliquer sur Classé pour choisir une couleur

|: % Cette semaine ~
‘Jl; 3_. Envoyé & +
Classé

=4 Mon lu
Catégorie Bleu
Catégorie Jaune
Catégorie Crange
Catégorie Rouge

Catégorie Vert

Catégorie Violet

EREOCO@|,

HE
1]

Toute catégorie

oo
oo

Aucune catégorie

3. Choisir la couleur voulue
ou Toute catégorie pour avoir tous les messages ayant au moins une couleur
ou Aucune catégorie pour avoir les messages n’ayant aucune couleur

4. La liste des messages trouvés apparait dans le volet de recherche :

catégorie:="Catégorie Rouge" X

Réorganiser par: Date Par ordre chronologigque décroissant

4 Mois dernier

= Foubert, Simon 07/06/2018
Rappel: Essai de rappel d'un message non lu

=4 Foubert, Simon 07/06/2018
Rappel: Essai de rappel d'un message

L Foucheyrand, Marie 07/06/2018 [
Test demande de réponse

L] Keller, Georges 04/08/2018
Essai de la messagerie en ligne U]

[~ Heulluy, Lucie 04/08/2018 o
Envoi des documents demandés U]

| Calendrier Microsoft Outlook 04,06/2018 ]

Salon euréco et un autre événement aujourd’hui.

Relancer la recherche dans tous les éléments Courrier.

5. Cliquer sur le bouton Fermer la recherche, dans I'onglet Recherche pour fermer la liste des
résultats.

X

Fermer la
recherche
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RANGER SES MESSAGES DANS UN DOSSIER

La gestion des dossiers de message électronique dans Outlook est la méme que celle des dossiers
dans I'explorateur de fichiers de Windows : il est possible de créer, renommer, déplacer, supprimer
des dossiers afin d’y ranger les éléments voulus.

CREER UN DOSSIER

1. Clic droit sur le dossier qui va contenir celui a créer (exemple : Boite de réception)
et cliquer sur Nouveau dossier

| Boite de réceptiop) L .
e ._I‘_='-'| Cuvrir dans une nouvelle fenetre

o
[ Messages des au
C3 Webmail Ed

2. Saisir un nom (exemple : Formation) et appuyer sur la touche Entrée

v/ Il est possible de créer des sous-dossiers dans des dossiers existant.

RANGER UN MESSAGE DANS LE DOSSIER CREE

Dans le volet des messages, pointer le message a déplacer et, en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncé, faire glisser le message voulu dans le dossier souhaité :

4| ) Boite de réception AnnulEsSalon euréco
[ Cours du lundi i Foubert, Simon
| Formatj e Essai de la messagerig
A Juin .= Mathieu, Louise

3 Messages des auditeurs Tutoriel sur I'ajout d'un ¢

A Webmail L~ Cours Ville de Paris

L [ PR PR e ———

GERER LES DOSSIERS

Comme dans I'explorateur de fichiers de Windows, il est possible de déplacer, dupliquer ou
supprimer un dossier
DEPLACER UN DOSSIER

Dans le volet de navigation, a gauche, en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faire
glisser le message voulu vers son nouvel emplacement :

4 [ 7| Boite de réception
1 Cowurs du lundi
1 Fgrmation

v/ Des petits triangles apparaissent & droite du nom du dossier pour visualiser ou masquer les
sous-dossiers qu’il contient :

@j Boite de réception
Cours du lundi
@j Farmation
d Word
Juin

[ Messages des auditeurs

i lakhmail
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COPIER UN DOSSIER

1. Clic droit sur le dossier a copier
Copier le dossier

2. Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur le dossier de destination et

i

Copier le dossier

Copier le dossier selectionné dans :

a4 1z foubert@eureco.fr - oK

a [ Boite de réception
T Cours g di
> [ FD.rI’HEtIOH

[ Messages des auditeurs
[ Webmail
L# Brouillons [1]
[ Eléments envoyés
. &) Eléments supprimés
3 Archive

[[= Boite d'envoi
f I v

m

3. Le dossier et tous les messages contenus a l'intérieur sont dupliqués

Avec le clavier

Pointer le dossier voulu et, en maintenant la touche Contréle ([Ctrl[) enfoncée, faire glisser le
dossier a dupliquer vers son nouvel emplacement.

SUPPRIMER UN DOSSIER

1. Clic droit sur le nom du dossier a supprimer
Supprimer

2. Cliquer sur le bouton pour confirmer I’envoi du dossier dans la corbeille

v’ Le dossier est envoyé dans la corbeille avec tout son contenu, il suffit de le faire glisser vers un
dossier existant pour récupérer le dossier avec son contenu.

4[| ") Boite de réception
4 Cours du lundi
» 1 Fogmation
LA Jui
[d Meaksages des auditeurs
1 Wdbmail
L Broujllons [1]
(= Elémfnts envoyés
4 @ Elémknts supprimés

CREER DES REGLES DE MESSAGERIE

Les regles de messagerie permettent de définir que si certains parameétres — expéditeurs,
destinataires, mots clés, etc. — sont présents dans un message qui vient d’arriver dans la boite de
réception, une action est automatiquement déclenchée (exemple: ranger le message dans un
dossier, le supprimer, etc.)

CREATION D’UNE REGLE DE MESSAGERIE

CREER UNE REGLE DE MESSAGERIE EN PERSONNALISANT SES PARAMETRES

Voici un exemple de création de regle de messagerie qui déplace, dans le dossier Formation, les
messages contenant le mot Cours dans |'objet.

Dominique de LAGAYE 5/12 31/07/2018
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1. Cliquer dans la boite de réception du compte auquel s’appliquera la régle

2. Onglet Accueil,
Régles
Gérer les régles et les alertes
Regles et alertes (23]

Régles du courrier électronique | Gestion des alertes |

Appliquer les modifications & ce dossier : | Boite de réception lz‘

li}ﬂouvelle régle... "Iogiﬁer larégle - 53 Copier... >( Supprimer

w Exécuter les régles... Options

7\

Régle (appliquée dans l'ordre indiqué) Actions -
Suivi des dients L :
Gestion des fournisseurs 5

Description de la régle (diquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :
Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant cours dans l'objet
le déplacer dans le dossier Juin

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

[ OK ][ Annuler ][ Appliquer

3. Cliguer sur le bouton [Nouvelle régle|

4. Dans la fenétre qui apparait, choisir le modele de régle voulu, exemple :
Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier

Assistant Gestion des messages @

Démarrer & partir dun modéle ou dune régle vierge
Etape 1 : sélectionnez un modéle

Rester organisé

g \
K = ™
q :} Déplacer les messages qui contiennent des mots spédfigues dans 'objet vers un dossier >
:‘-::EE:FEE; P L
3

Y’ Marguer les messages d'un expéditeur pour le suivi
:} Déplacer les formulaires Microsoft InfoPath d'un type particulier vers un dossier
:} Déplacer dans un dossier les éléments RSS dun flux RSS spécifique

Rester a jour

<. Afficher le courrier dune personne spédfique dans la fenétre Alerte sur le nouvel &lément

il Emettre un signal sonore lorsgue je recois un message d'une personne spédfique

'@ Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je regois des messages de quelgu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge

| appliquer la régle aux messages que je regois

=1 appliquer la régle aux messages que jenvoie

Etape 2 : modifiez la description de la régle {diquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette ré es larrivée du message
contenantides mots spedifiguesidans 'objet
le déplacer dans le dossier spédfié
et arréter de traiter plus de régles

B ges qui conti t le mot Projet dans I'objet vers mon dossier Projet

puis cliquer sur

5. Dans le cadre « Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions »,
vérifier que « contenant des mots spécifiques dans I'objet » est bien coché

(ou cocher « Contenant des mots spécifiques dans le corps du message », ou « ... dans I'en-téte du

message, I'adresse du destinataire, de I'expéditeur, etc.)

Dominique de LAGAYE 6/ 12
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6. Dans le cadre « Etape 2 : modifiez la description de la régle »,
cliquer sur « des mots spécifiques » :

Agsistant Gestion des messages @

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier ?

mhage 1 : sélectionnez une ou des conditions

‘ ntenant des mots specifigues dans lobjet -
e personnes ou groupe public

[] dans le compte spécifié

[] dont je suis l'unique destinataire

[] oii j'spparais dans la zone &

[] marqué comme Importance

[ marqué comme Critére de diffusion

[] avecindicateur pour action

[ lorsque mon nom est dans la zone Cc

[] loreque man nom est dans |a zone A ou Cc

[] ol je n'apparais pas dans la zone A

[] envoyé & personnes ou groupe public

[] contenant des mots spécifiques dans le corps du message

[] contenant des mots spécifiguss dans l'objet/le corps du message

[] avec des mots spécifiques dans l'en-téte du message

[] avec des mots spécifiques dans l'adresse du destinataire

[[] avec des mots spécifiques dans l'adresse de l'expéditeur

[] assigné & catégorie Catégorie

m

Etape 2 : modifiez |a description de la régle {diquez sur une valeur soulignée)

le déplacdl dans le dossier spédifil
et arréter Meigiar ol Saeifec

[ Annuler I [cErér_édEnt ][ Suivant > ] [ Terminer I

7. Saisir les mots voulus, exemple cours, et cliquer sur le bouton pour chaque mot qui peut

figurer dans I'objet du message d’origine :

Rechercher le texte @

Spédfier un motfune expression & rechercher dans 'objet :

Fomater D
Rechercher la liste

“Cours™

)
]
=]

il

OK. ] [ Annuler

puis cliquer sur @(I

8. Toujours dans le cadre « Etape 2 : modifiez la description de la régle », cliquer sur « spécifié »

pour choisir le dossier, exemple Formation, dans lequel vont étre rangés les messages :
Régles et alertes @

Sélectionner un dossier :

4 |2 foubert@eureco.fr - oK

4 [.5] Boite de réception

1 Messages des auditeurs
3 Webmail

L?| Brouillons [1]

[ Eléments envoyés

m

. (@ Eléments supprimés
3 Archive

[i5 Boite d'envoi
] I r

et puis cliquer sur

v’ Le choix des mots clés et du dossier spécifique peuvent également étre définis dans I'étape

précédente ou suivante

Dominique de LAGAYE 7/ 12
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9. Sice n’est déja fait, dans le cadre « Etape 2 : modifiez la description de la régle », cliquer sur
« spécifié » pour choisir le dossier de destination du message :

Assistant Gestion des messages @I

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etape 1: sélectionnez une ou des actions

arréter de fraiter plus de régles

e déplacer dans le dossier spédfié
[] l'assigner & la Catéqgorie spécifiée
[ le supprimer

[] le supprimer définitivement

[[] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[] le transférer & personnes ou groupe public

[] le transférer & personnes ou groupe public comme pigce jointe
[ le faire suivre & personnes ou groupe public

[] avoir la réponse du serveur en utilisant un message spécifigue
[] répondre en utilisant un modéle spécifique

[] avec indicateur de message pour suivre & cette heure

[ supprimer I'ndicateur de message

[] supprimer les catégories du message

[] le marquer comme Importance

[] limprimer

O Emettre un signal sonore

[[] démarrer application 57

m

Etape 2 : modifiez la description de |a régle {diquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés larrivée du message
contenant Cours dans ['objet
le déplacer dans le dossier Formation
et arréter de traiter plus de régles

Annuler < Précéd Suivant = Terminer
S ——

et cliquer sur

10.Dans la fenétre qui apparait, éventuellement, choisir comme précédemment des exceptions qui
empécheront I'exécution de la regle (sauf si la regle contient des mots spécifiques, etc.) :

Assistant Gestion des messages @

Existe-t-l des exceptions ?
Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

[z

personnes ou groupe public s
3] ntient des mots spédfiques

[[] excepté dans le compte spécifié

[] sauf si je suis l'unique destinataire

[] sauf sl m'est directement adressé

[] sauf =il est marqué comme Importance

[] sauf <l est marqué comme Critére de diffusion

[ sauf sil @ un indicateur pour action

[] sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

[7] sauf si mon nom apparait dans la zone & ou Cc

["] sauf si mon nom n'apparait pas dans la zone A

[ sauf =il est adressé & personnes ou aroupe public

[] sauf si le corps du message contient des mots spédfiques

[] sauf si lobjet ou le corps du texte contiennent des mots spécifigues

[] seulement si l'en-téte du message contient des mots spécifigues

[[] excepté avec des mots spécifiques dans 'adresse du destinataire

[] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse de l'expéditeur

[] sauf s'il est assigné & la catégorie Catégorie =

m

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés larrivée du message
contenant Cours dans ['objet
le déplacer dans le dossier Formation
et arréter de traiter plus de régles

Annuler < PrécéddQt || Suivant > Terminer
e —

et cliquer sur
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11.Dans la derniére fenétre, saisir un nom pour sa régle, exemple : « Réception Auditeurs » :

Assistant Gestion des messages @I

Terminez la configuration de la régle.

iuer un nom 3 cette régle

Réception Auditeurs

Etape 2 : configurez les options de la régle
/| Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception =
| Activer cette régle

| Créer la régle sur tous les comptes

Etape 3 : passez en revue la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée pour la modifier)
Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant 'Cours’ ou 'Formation’ dans ['objet
le déplacer dans le dossier Formation
etarréter de traiter plus de régles

Annuler < Précédent || Suivant =

Cocher les options voulues :

e Exécuter cette regle sur les messages... : la régle s’applique sur les messages déja regus dans la boite de
réception (ou dans le dossier choisi)

e Activer cette régle : active ou désactive I'exécution de la regle

e Créer la regle sur tous les comptes : tous les comptes d’Outlook sont concernés par la regle ou juste le
compte choisi avant de créer sa regle

Cliquer sur puis sur

v/ Si « Exécuter cette régle sur les messages...» a été coché, la régle s’exécutera déja sur les
messages présents dans la boite de réception

CREER UNE REGLE DE MANIERE SIMPLE ET RAPIDE

Outlook permet de créer une regle de maniere simple et rapide mais limitée aux niveaux des
options :

1. Cligquer sur un des messages ayant les principales caractéristiques a appliquer a la regle

2. Onglet Accueil
Reégles
Créer une regle

3. Dans la fenétre qui vient d’apparaitre, cocher et compléter les options voulus :

Créer une régle @

Lorsque je regois un courrier lectronigue réunissant toutes les conditions sélectionnées

De Bukoba, Joseph
| L'ghjet contient  |Cours
Envoyea |foubert@eureco.fr E

Effectuer les opérations suivantes

iafficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

Emettre un signal sonore sélectionné : | Windows Notify.wav El El Parcourir...

| Déplacer I'élément vers le dossier : Formation | Sélectionner dossier. .. |

[ Ck l | Annuler | |Ogtionsavancées... |

e De : expéditeur du message choisi pour la regle
e L’objet contient : saisir un mot qui sera dans 'objet

e Envoyé a : saisir I'adresse du destinataire
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o Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément : une boite de dialogue apparait a I'écran dées
gu’arrive un message correspondant a la régle choisie :

< Alertes des nouveaux messages EI' =1 '@
Cours
De Objet Date de réc...

Bukoka, Joseph Test message d'alerte avec cours 23/07/2018 ...

[guwirl'élément] [ Fermer ]

Cliquer sur le bouton [Ouvrir I’élément| pour lire le message regu
ou sur pour fermer la bofite de dialogue

e Emettre un signal sonore : cliquer sur le bouton pour déclencher un son a I'arrivée du
message, cliquer sur le bouton Lancer (EI) pour écouter le son choisi

o Déplacer I’élément vers le dossier : cliquer sur le bouton [Sélectionner dossier...| pour choisir le dossier

dans lequel iront les messages correspondant a la régle

e Bouton |0ptions avancées| : pour accéder a la fenétre des régles détaillées

Cliquer sur

CREER UNE REGLE DE MESSAGERIE A PARTIR D’UN MESSAGE

Il est également possible de créer rapidement, a partir d'un message, une regle rangeant tous les
messages de 'expéditeur dans un dossier :

1. Cliquer droit sur le message de I'expéditeur voulu (exemple : message de foubert@eureco.fr)
Regles
Toujours déplacer les messages de...

4 Aujourd'hui

-4 foubert@euraco fr 2 15582
Test message d'alerte avec cours 3 Copier

Impression rapide
Répongre
Répondre & tous
Transférer

Marquer comme non lufs)
Classer

Assurer un suivi ’

Rechercher un élément du méme type »

Actiops rapides

Régles - Toujours déplacer les messages de : foubert@eureco. fr
Déplacer L Toujour: orn@turenne.com

QOneNote

BERWY AELDOIDD B

B Créer unerigle..
Tgnorer [ Gérer les régles et les alertes

Courrier indésirable g

X&

Supprimer

2. Comme précédemment, dans la boite de dialogue qui apparait, cliquer sur le dossier (exemple :
Formation) qui recueillera les messages de cet expéditeur :

Régles et alertes @

Sélectionner un dossier :

a4 b leonard@turenne.com - oK

4 [.5] Boite de réception
= Eurs
3 Juin
1 Messages des auditeurs
3 Webmail m

L?| Brouillons [1]
[ Eléments envoyés

m

. (@ Eléments supprimés

1 Archive 4
4 | i b

et.

v/ Dés qu’un message de I'expéditeur foubert@eureco.fr arrive dans sa boite de messagerie, celui-ci
sera aussitét envoyé dans le dossier Formation.
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GERER LES REGLES DE MESSAGERIE

Quelle que soit la méthode précédemment utilisée pour créer des regles de messagerie, celles-ci
peuvent étre modifiée dans les régles de messagerie.

POUR EXECUTER UNE REGLE OU MODIFIER SES PARAMETRES

Pour accéder a la regle voulue :

1. Onglet Accueil
Reégles
Gérer les régles et les alertes
2. Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur la regle a modifier :

Régles et alertes @

Régles du courrier électronique | Gestion des alertes |

Appliquer les modifications & ce dossier : | Boite de réception lz‘
li‘}ﬂouvelle régle... Modifier la régle ~ 53 Copier... >( Supprimer

w Exécuter les régles... Options

iguée dans ['ordre indigué) Actions -

p—— — )

<. = Suivi des dients D ] Ly
Gestion des fournisseurs __3

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

Wpt

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant cours dans 'objet
le déplacer dans le dossier Juin

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

[ OK ][ Annuler ][ Appliquer ]

3. Cliguer sur la modification ou I’action souhaitée

Exécuter les régles
L’option Exécuter les régles permet d’exécuter des regles sur les messages déja regus :

1. Cocher les régles a exécuter

Exécuter les régles @
jonner les régles a exécuter @

Cols

Réckption Auditeurs

[ suilf des dlients

tion des fournisseurs

N

[ Sélectionner tout ] [ Désélectionner tout

Description de la régle

Appliquer au message
contenant "Cours' ou ‘Formation'™ dans 'objet
le déplacer dans le dossier "Formation”

et arréter de traiter plus de régles

Exécuter dans le dossier : |ggite de réception

[T Indlure les sous-dossiers

Appliquerlesrégles @ : | Tous les messages [=]

2. Cliquer sur le bouton pour choisir le dossier sur lequel s’exécutera la régle

3. Cliquer sur le bouton pour exécuter la regle
puis cliquer sur
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Modifier la regle
Le bouton Modifier la régle permet de modifier les paramétres de la regle choisie :
1. Cliquer sur le bouton Modifier la régle

2. Dans le menu déroulant qui apparait, cliquer sur I'option choisie :

Modifier |a ré

MModifier les paramétres de régle...

Renommer la régle

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

Déplacer vers un dossier...

Copier dans un dossier...

Marguer comme haute priorite

Marquer comme basse priorité

X & = [}E &k

Supprimer le message

e Modifier les parametres de la régle : pour modifier les conditions et les actions précédemment créées
pour la régle choisie

e Renommer la régle : pour changer le nom de la regle

o Afficher dans la fenétre Alerte le nouvel élément : affiche une boite de dialogue chaque fois qu’un
message correspondant aux critéres de la régle arrive dans la boite de réception

e Emettre un signal sonore : un signal sonore se déclenchera lorsqu’arrivera un message répondant aux
criteres de la regle

o Déplacer vers un dossier : les messages répondant a la régle seront déplacés dans le dossier choisi

e Copier dans un dossier : une copie des messages correspondant a la regle sera placée dans le dossier
choisi, le message original reste dans la boite de réception.

e Marquer comme haute priorité : les messages répondant a la régle seront marqués comme priorité
haute (1)

e Marquer comme basse priorité : les messages répondant a la régle seront marqués comme priorité
faible (4)

e Supprimer le message : les messages répondant a la régle seront supprimés (ce qui peut-étre pratique
pour des publicités)
Copier

Le bouton Copier permet de copier une régle d’un compte vers un autre ou d’avoir un double d’une
régle et ne modifier que certains parametres

1. Cliquer sur le bouton Copier

2. Choisir, dans la liste déroulante, le compte de messagerie qui va recevoir une copie de la regle

Copier la régle sur... @

Dossier :

Boite de réception [l eonard @turenna.com] ‘ |Z| }
B e d ‘!'

Boite de réception [leonard@turenne.com] |
T —

et cliquer sur

3. Eventuellement, modifier la régle.

Supprimer
Le bouton Supprimer supprime la régle créé.

Cliquer sur le bouton pour confirmer la suppression définitive de la regle.

v’ Seule, la régle est supprimée, elle ne sera donc plus exécutée 3 I'arrivée de nouveaux messages ;
les messages concernés par la régle ne seront pas supprimés. ll
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