
Créer et gérer
des règles sur
OUTLOOK



ÉTAPE 1 : 
créer le dossier

Dans vos dossiers (à
gauche) CLIC DROIT
sur le mail dont vous
voulez créer un
dossier, puis clic
gauche sur "NOUVEAU
DOSSIER".



ÉTAPE 1 : 
créer le dossier

Nommez le dossier
comme vous le
souhaitez (ici "test") et
il apparaîtra avec les
autres.

Cette étape peut être
passée si vous aviez
déjà des dossiers.



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

CLIC GAUCHE sur
"Fichier" en haut à
gauche de l'écran.



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

CLIC GAUCHE sur
"Règles et alertes".



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Vous devez avoir cette
page qui s'ouvre.

CLIC GAUCHE sur
"Nouvelle règle..."



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Cette page
s'ouvre.

Vous y
trouverez
toutes les
règles
possibles.



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

En haut : la
règle que vous
voulez mettre
en place.

En bas : le
dossier dans
lequel vous
voulez que la
règle s'active.



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Pour
l'exemple,
nous allons
déplacer les
messages qui
contiennent
des mots
spécifiques
vers le dossier
"Test".



ÉTAPE 2 : 
créer la règle
Après avoir cliqué sur
"Suivant", il vous
propose de mettre
des conditions.
Cochez "contenant
des mots
spécifiques dans le
corps du message"
(et vous pouvez aussi
décocher le premier
concernant l'objet).



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Définissez vos mots
clés (pareil pour trier à
partir des contacts).

Vous pouvez en mettre
plusieurs pour un
même dossier !

Puis "OK" et "Suivant".



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Vous pouvez ensuite
donner des
exceptions si vous en
avez.

Puis "Suivant".



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Vous pouvez choisir si
cette règle s'applique
aux mails que vous
avez déjà.

Puis "Terminer".



ÉTAPE 2 : 
créer la règle

Votre règle est prête.
Vous pouvez la
retrouver dans
"Règles et alertes"
pour la
modifier/supprimer...



ON TESTE !



Les mots spécifiques étaient un exemple,
plusieurs règles sont disponibles !

Par exemple, trier à partir de contacts. 


