Définir une regle de messagerie dans Outlook web
pour soi-méme ou une autre boite

Cette procédure décrit comment créer une régle de messagerie, en donne des exemples et explique
comment définir une régle pour la boite d’un tiers (y compris les boites de courrier en arrivé)

A qui s’adresse cette procédure

e Cette procédure s’adresse a tout utilisateur ayant accés en délégation a une autre boite de courriel,
que ce soit celle de son gestionnaire ou une boite de courrier en arriver
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Comment ouvrir une autre boite pour y définir des régles de messageries

1. Se connecter a Outlook Web
avec son compte et aller dans
les courriers, appuyer sur le
nom de compte en haut a
droite de I’écran puis
sélectionner « Ouvrir une autre
boite aux lettres... »

&7 Courrier - formation18: % 4 -

o
é 4 O |[D] office.com ‘ﬁ' = :I; Q

x|

Rech. dans les messages e... 2 @ Nouveau | ¥ /

S Comptes x
(®© Dossiers Boite de réception Filtrer v
~ Favoris Suivant : Plus aucun événement n'est prévu p [ Agenda

‘ Boite de réception

Formation18 CCSMTL
. formation18.ccsmtl@ssss.gouv.qc.ca

Se connecter 4 la messagerie instantanée

Eléments envoyés

Brouillons

~ Formation18 CCSMTL | Ouvrir une autre boite aux lettres...

v Formation19 CCSMTL

Mon compte

~ Groupes Se déconnecter

A

Vous étes a jour!

le compte a configurer.
Attention, le nom affiché en
haut a droite reste celui du
compte connecté. Pour
s’assurer du compte en cours
de modification, il suffit de
regarder les dossiers de
courriels a gauche de I’écran ou
le nom de I'onglet en haut.

= ;s ™
2. Dans Ia fenétre CIUI s'ouvre, B2 Courrier - formation18+ X = =+ - (] X
saisir le nom de la boite de ¢ 2> 0O |8 i * = 14O
courrier en arrivé ou du
gestionnaire pour qui il faut
rajouter une regle puis appuyer
sur « Ouvrir »
‘ Ouvrir une autre boite aux lettres
) 06 CCSMTL HND Biblio
x
3. Un nouvel Onglet S'Ouvre avec ‘mn Courrier - formation18.ccsm @7 Courrier { biblio.hnd.cc: X | 4+ - O x ‘
O B office.com, Q

Formation18 CC...

Rech. dans les messages e... 2 @ Nouveau|¥ £ Marquer tout comme lu

Boite de réception Filtrer v

~ Favoris

Boite de réception

Suivant : Aucun événement n'est prévu pour (=] Agenda

EIEHWEI]IS envoyes
Brouillons
~ 06 CCSMTL HND Biblio <:|
Boite de réception
Brvilons b
=

Vous étes a jour!

Eléments envoyes
Eléments supprimés

Archive

w B o ™
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Ajouter une régle de messagerie

1. Pour ajouter une régle, se
positionner sur le compte a
configurer et appuyer sur
« 'Engrenage » en haut a
droite, puis descendre et
appuyer sur « Courrier »

B Courrier - formation18.ccsn | @7 Courrier - bibliohnd.ce: X+

O

~ Favoris
Boite de réception
Eléments envayes

Brouillons

fa}
L

Qutlook ::’;l:rw:u socloux o oy
Québec e

.. P

office.com

@ Nouveau | v

ce du bureau).

[u]
)

?  Formation18 CC.

Paramétres d‘affichage
Filtrer v Choisissez le mode d'organisation de votre

Boite de réception
™ Agenda

Suivant : Aucun événement n'est prévu pour

Théme

. Théme par défaut

~ 06 CCSMTL HND Biblio
Natifications

F—F) Activ

Boite de réception

Brouillons m\ /
‘ Nt Paramétres de vos applications
Eléments envoyés )1
Far——n
Eléments supprimés L ETN

Archive . .
b Vous étes a jour!

A

2. Dans le menu a gauche, sous
« Courrier » dans le bloc
« Traitement automatique »
appuyer sur « Régles de boite
de réception et de
rangement »

rier - bibliohnd.cc: X+

office.com

Santé.
et Services soc

Québec 25

Regles de boite de réception

Choisissez le mode de traitement du courriel. Cliquez sur Fictine "+ ci-dessous pour créer un

mati
utamatique . u bureau
fichag
e éception et de rangement
- rangemer + o
] rrier indésirable
Activée Nom
e Theme
‘ W s

Notifications.

Paramétres de vos applications

+ Options des piéces oi Régles de rangement

3. Pour ajouter une nouvelle

regle, appuyer sur le « + » noir
au centre de la fenétre.

Regles de boite de réception

Choisissez le mode de traitement du courriel. Cliquez sur licéine "+ ci-dessous pour créer une
régle.

Activée Nom

Page 3




Dans la fenétre qui s’ouvre,
inventer un « Nom » a la régle,
et spécifier dans quelle

« Condition » la régle doit
s’appliquer ainsi que

« I’Opération » a effectuer
pour ces messages et les
éventuelles « Exceptions » a la
régle (des exemples sont
donnés dans la section suivante
de ce guide). Appuyer ensuite
sur « Ok »

)

m X Annuler

Nouvelle regle de boite de réception

Nom

Lorsque le message arrive et remplit toutes ces conditions

Sélectionner un élément... v

Ajouter une
condition

Effectuer toutes les opérations suivantes

Sélectionner un élément... -

Ajouter une action

Sauf s'il remplit I'une de ces conditions

Ajouter une
exception

| Ne plus traiter de régles (Qu'est-ce que cela signifie?)
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Exemples de régles de messageries habituelles

Ex : Transférer automatiquement une copie de tous les courriels vers une autre boite

Pour transférer automatiquement tous les courriels vers une autre boite, il n’est pas nécessaire de passer

par les régles de messagerie. Voici comment activer I’option :

1. Da ns |e compte é Configu rer, [ Courrier - formationi8ccsn @7 Courrier - bibliohnd.ccs X 4
appuyer sur « ’'Engrenage » en O |8 i
Santé
haut a droite, puis descendre et """Q";;gggc:;g
appuyer sur « Courrier » D ] © Noivesu|v o

~ Favoris

Boite de réception Filtre

Boite de réception [ Agenda

Suivant : Aucun événement n'est prévu pour
Eléments envoyés
Brouillons
A 06 CCSMTL HND Biblio
Boite de réception —?
Brouillons
Eléments envoyés

Eléments supprimés

Archive

0 e

® du bireaii)
mctres daffichage

hoisissez le mode d‘organisa

Théme

Notifications

Activé

Parametres de vos applications

— x|

o
| = O

?  Formation18 CC... R

me par défaut

2. Dans le menu a gauche, sous
« Courrier » dans le bloc
« Comptes » appuyer sur
« Transfert »

office.com,

Raccourcis

» Général
“ Courrier Transfert e
Démat ansf
Theme
. . [
Notifications
I ler Fenvoi !
res de vos applications
3. Cocher « Démarrer le = Enregistrer X Annuler

transfert » et saisir I'adresse
courriel dans le champ sous

« Transférer mon courriel a : »
du compte a qui tous les
courriels doivent-étre
transférés automatiquement

Transfert

®  Démarrer le transfert

Transférer mon courriel a :

formation19.ccsmtl@ssss.gouv.gc.ca

&/ Conserver une copie des messages transférés

Arréter le transfert
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ATTENTION : cocher la case
« Conserver une copie des
messages transférés » sinon
aucun nouveau message ne
sera regu sur ce compte, puis
appuyer sur « Enregistrer »

@ X Annuler

Transfert

®  Démarrer le transfert

Transférer mon courriel a :

formation19.ccsmil@ssss.gouv.qc.ca

&/ Conserver une copie des messages transférés

Arréter le transfert
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Ex : Lorsque I'« expéditeur contient...

», transférer le message « a... »

opérations suivantes »,
appuyer sur « Sélectionner un
élément... », naviguer jusqu’a
« Transférer, rediriger ou
envoyer » et sélectionner

« Transférer le message a... »

O

o) office.com

et Servic:

Services saciaux 1
ccvec = N

Parameétres

Outlook

H oK X Annuler

Nouvelle régle de boite de réception

arrive et remplit toutes ces conditions

Paramétres d'affichage

ivantes e iy
Théme

Notifications

Epingler le message

Marguer le omme piéce jointe a..

Transférer, rediriger ou envoyer Paramétres de vos applications

1. Dans linterface de création de ‘Loe 2 Courr-Bobmac 18
office.cam,
regles, inventer un « Nom » a la " - — -
régle, appuyer sur
« Sélectionner un élément... » Fo S hmer Parametres &
SOUS « Lorsque le message :cbvelle régle de boite de réception
arrive et remplit toutes ces
conditions », naviguer jusqu’a s e messag e e et e o conctons
« A été envoyé ou recu » et csonmer n e h i e M
sélectionner « Regu de... » Atenovi oy v ol e L
" Théme
g .. } . . '
| est > Notifications
B e Paramétres de vos applications
> —
2. Choisir I’émetteur souhaité. @ % Annuler
Attention la liste de contacts
est proposée par défaut. Pour Envoyé par... @ Formation19 CCSMTL %
changer d’emplacement de
recherche, appuyer sur les
« chevrons » a gauche et
4 H ’ formation19
sélectionner le carnet d’adresse P
voulu. Chercher les contacts, )
double cliquer dessus puis Résultats de la recherche
appuyer sur « Enregistrer » Annuate
063000 Salles Formation19 CCSMTL +
N formation19.ccsmtl@ssss.gouv.qc.ca
063000_Contacts
063000_Groupes
063000_Utilisateurs <:l
SSSS_Contacts
SSSS_Groupes
SSSS Utilisateurs
3. Sous « effectuer toutes les i & rmir-bbiimics <
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4. Choisirle co.mp'Fe ou les . 7 Enregiste™ X Annuler
comptes qui doivent recevoir
une copie du message.

Attention la liste de contacts
est proposée par défaut. Pour

Transférer le message a... @ Formation17 CCSMTL X

changer d’emplacement de

recherche, appuyer sur les formation17

« chevrons » 3 gauche et R

sélectionner le carnet d’adresse £

voulu. Chercher les contacts, 4AnNNuaiTe Resu ltats de |a reCherChe
double cliquer dessus puis T = Formation17 CCSMTL +
appuyer sur « Enregistrer » formation17.ccsmtl@ssss.gouv.ge.ca

063000 Contacts

063000_Groupes

063000_Utilisateurs <:|
SSSS Contacts

5555_Groupes

SSSS_Utilisateurs

5. Pour activer la regle, appuyer

sur « OK » % Annuler

Nouvelle regle de boite de réception

Expediteur contient Formation19

Lorsque le message arrive et remplit toutes ces conditions

Envoyé par... v Formation19 CCSMTL ¢

Ajouter une
condition

Effectuer toutes les opérations suivantes

Transférer le message a... ¥ | Formation17 CCSMTL <:

Ajouter une action

Sauf s'il remplit I'une de ces conditions

Ajouter une
exception

+/| Ne plus traiter de régles (Qu'est-ce que cela signifie?)
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