CCNIIeS
SOCIdUX

Flandre Intérieure

Creer et gerer
des regles sur

OUTLOOK

L'opération « Centres Sociaux o< P
Connectés du Nord Pas-de-Calais » \) H A centres \
* * est cofinancée dans le cadre de la Nord Pas-de-Calais Saitg %..SDUEIUXI/
* g K réponse de I'Union a la pandémie Hauts-de-France T il C i MHow Département QU ':Dnﬂ'-:s:gfmh

UNIoN EuRoPEENNE.  COVID-19. avec le FEDER



ETAPE 1:
créer le dossier

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

4 FavVoris

Boite de réception 2

4 ronandemaret.csc@gmail.com
Boite de reception 2

[ [Gmail]

Boite d'envol



ETAPE 1:
créer le dossier

R

: [+ [Grnail]
Nommez |le dossier |
COmm.e VOUS le Boite d'envol
SOUhaIteZ (ICI "tESt") et Broulllons
il apparaitra avec les | |
Jutres. Flux B55 (uniquement cet ordinateur)
test
Cette etape pGUt etre Dossiers de recherche

passee si vous aviez
deja des dossiers.



ETAPE 2 :
créer la regle

CLIC GAUCHE sur
"Fichier" en haut a
gauche de |'écran.

Fichier Accuell Envol/réception Dossi

- :
R 8 7 X
" -
Mouveau N weaux  Nouvelle Supprime
courrter €lén ats~  réunion #GJ'
Mouveau TeamViewer Supprim
4 Favoris c —

Boite de réeception Z T¢



ETAPE 2 :
créer la regle

CLIC GAUCHE sur
"Regles et alertes’.

Informations sur le compte

= ronandemare ‘gmail.com
= Map/sMTP

+ Ajouter un com

F‘ arametres du compte
[ ]

Aodifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.
Paramétres Obtenez I'application Outlook pour iPhone, iPad. Android ou Windows 10 Mobile,

du compte -

meéetres de |la boite aux lettres

[
[ .ez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimeés et en
Outi procédant a un archivage.
a Regles et alertes
=1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les courriers entrants et de recevoir des
Gérer les régles mises & jour lors de I'ajout, de la modification ou de la suppression d'éléments.

et les alertes



ETAPE 2 :
créer la regle

Vous devez avoir cette
page qui s'ouvre.

CLIC GAUCHE sur
"Nouvelle regle..."

NS sur le compte

ymail.com

metres

ler les para

btenez ['ag

metres

la taille de |
lantduna

eseta

jles et les 3
a jour lors |

Regles du courrier  Gestion des alertes

-— Nouvelle régle,.. Modifier la regle - Copier... SUpprimer Executer les regles...
=M J T L ] X

-

Dptions

Regle (app! redre indiqué) Actions

dr le bouton « Nouvelle régle = pour créer une régle.

Description de la régle (cliguez sui aleur soulignée pour la modifier) :

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

oK

Annuler

Appliguer
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tiliser un modeéle ou une régle vierge

’ |
E I A P E Z ® N Etape 1: sélectionnez un modéle
o

Rester organisé

c ré e r I a ré I e . Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
g . Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
_ - Déplacer les messages envoyeés a un groupe public vers un dossier
= |" Margquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
ari - Déplacer dans un dossier les éléments R55 d'un flux RS5 spécifigue

C tt I'a | Rester ajour
e e p a ge Afficher le courrier d'une personne spécifigue dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spécifique

|
S O uvre ° _ |!| Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelgu’'un

Démarrer a partir d'une régle vierge
de Appliquer la régle aux messages que je recois
| *=1 Appliquer la régle aux messages que j envoie

Vousy
trouverez

R Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)
to u te S I e S ;:5 Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

de contacts ou groupe public

\
regl e S le déplacer dans le dossier spécifié

et arréter de traiter plus de régles

bl
p O S S I b e S ¢ Exemple : déplacer les messages de mon responsable vers mon dossier Importance haute

1 1
L

Annuler < Precedent Suivant = Terminer



ETAPE 2 :
créer la regle

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

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

>

dfrj

I'a

de

1 1
L

e
rs

Foa B I.r""'n. ..-""‘.:l'"ﬁ.l.""'l.f'"ﬁ.l.."""i.‘l'-r""'n

tiliser un modeéle ou une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modeéle

Rester organisé

;' L 1 " T .
Deplacer les messages d'une personne specifique vers un dossier
;‘ L . . P gma 1 .
Deplacer les messages qui contiennent des mots specifiques dans I'objet vers
*

Déplacer les messages envoyeés a un groupe public vers un dossier

|" Margquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
*

Rester a jour

Afficher le courrier d'une personne spécifigue dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

Déplacer dans un dossier les éléments R55 d'un flux RS5 spécifigue

Ssier

) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spécifique

|!| Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelgu’'un

Démarrer a partir d'une régle vierge
Appliquer la régle aux messages que je recois
*=1 Appliquer la régle aux messages que j envoie

Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette regle aprés I'arrivée du message
de contacts ou groupe public
le déplacer dans le dossier spécifié

et arréter de traiter plus de régles

Exemple : déplacer les messages de mon responsable vers mon dossier Importance haute

Annuler

Suivant =

Terminer



ETAPE 2 :
créer la regle

Utiliser un modele ou une régle vierge

P O u r Ftape 1: sélectionnez un modéle

Rester organisé

I
| exe l I I I e, - Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier

;‘ " . . P e 1 . .
Deplacer les messages qui contiennent des mots specifiques dans I'objet vers un dossier

nous a |OnS . Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier

4 |" Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
d e p | a Ce r | eS i Déplacer dans un dossier les éléments R55 d'un flux RSS spécifique
messages qui
Contlen nent Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
deS mOtS contenant des mots spécifioues dans I'objet

A ~16: le déplacer dans le dossier test

SpeCIflqueS . et arréter de traiter plus deregles
vers le dossier

"Test".

Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée]




ETAPE 2 :
créer la regle

Apres avoir cligué 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 ['objet).

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

contenant des mots spécifigues dans I'objet

[ ] de contacts ou groupe public

[ ] dans le compte spécifié

[ ] dont je suis I'unique destinataire

|| ol japparais dans la zone A

[ | margué comme |Importance

[ ] marqué comme Critére de diffusion

| | avec indicateur pour action

|| lorsgue mon nom est dans la zone Cc

|| lorsgue mon nom est dans la zone A ou Ce

|| ol je n'apparais pas dans la zone A

[ ] envoyé & contacts ou groupe public

contenant des mots spécifigues dans le corps du message
|| contenant des mots spécifigues dans I'objet/le corps du message
| | avec des mots spécifigues dans I'en-téte du message

|| avec des mots spécifigues dans I'adresse du destinataire
|| avec des mots spécifigues dans I'adresse de |'expéditeur

[ ] assigné & catégorie Catéqarie

Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliguez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette regle apres l'arrivée du message
contenantides mots spécifiguesidans 'objet

et contenant des mots spécifigues dans le corps du message
le deplacer dans le dossier test

et arréter de traiter plus de regles

Annuler < Précédent

Suivant =

Terminer
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ETAPE 2 :
créer la regle

Quelle(s}) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

contenant des mots spécifiques dans I'objet
[ ] de contacts ou groupe public

[ ] dans le compte spécifié

[ | dont je suis I'unigue destinataire

[ ] el japparais dans la zone A

[ | marqué comr—————

Définissez vos mots | 5 meraué com

[ ] lorsque maon Spécifier un mot/une expression a rechercher dans I'objet :

cles (pareil pour trier a =i

[] ol je n'appa cocktail

partir des contacts). oy e

“test” ou
[ ] contenant d| "mardi gras” ou

[ ] avec des mod “parapluie’
[ ] avec des mod

Vous pouvez en mettre SN
plusieurs pour un | hope et e

contenant des mots spécifigues dans I'objel

m e m e d O SS | e r ! le déplacer dans le dossier test

et arréter de traiter plus de régles

L T S e e e

Puis "OK" et "Suivant'.

Annule,

oK

< Précedent

Ajouter

Annuler

Suivant =

Terminer
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y 4
® | Existe-t-il des exceptions ?

Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions [si nécessaire]

y 4 AN |
c re e r I a regl e || sauf s'il vient de contacts ou groupe public P

[ ] sauf si I'objet contient des mots spécifigues
|| excepte dans le compte spécifié

|| sauf si je suis I'unique destinataire

[ ] sauf s'il m'est directement adressé

(
VO u S O uvez e n S u Ite [ ] sauf s'il est marqué comme Importance
p i [ ] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion
i\ |[ ] sauf s'il a un indicateur pour action
d O n n e r d e S [ | sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

R . [ ] sauf si mon nom apparait dans la zone A ou Cc
exce tl O n S S I VO u S e n [] sauf si mon nom n'apparait pas dans la zone A
p [ ] sauf s'il est adressé a contacts ou groupe public
l [ ] sauf sile corps du message contient des mots spécifigues
ave Z . || sauf si I'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifiques
[ ] seulement si I'en-téte du message contient des mots spécifiques
|| excepté avec des mots spécifigues dans I'adresse du destinataire

|| excepte avec des mots spécifiques dans I'adresse de |'expéditeur
|| sauf s'il est assigné & la catégorie Catégarie W

Puis "Sul t" |
u I S u Iva n ° Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
contenant ‘test’ ou ‘'mardi gras’ ou ‘parapluie’ dans I'objet
le déplacer dans le dossier test

et arréter de traiter plus de régles

Annuler < Précedent Suivant = Terminer



ETAPE 2 :
créer la regle

Vous pouvez choisir si
cette regle s'applique
aux mails que vous

J o N\

avez déja.

Puis "Terminer".

VB . | B a— I —" T T T T a—

Terminez la configuration de la regle.

Etape 1: attribuez un nom a cette régle

‘test’ ou ‘'mardi gras’ ou ‘parapluie’

Etape 2 : configurez les options de la regle

Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception »

Activer cette régle

Creer la regle sur tous les comptes

Etape 3 : passez en revue la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

contenant test’ ou ‘mardi gras’ ou ‘parapluie’ dans I'objet

le déplacer dans le dossier test
et arréter de traiter plus de régles

Annuler

< Précedent

Terminer



Y 4
ETAPE 2:
o . )
Y 4 I - I . Regles du courrier  Gestion des alertes
c re e r a reg e - Mouvelle régle... Maodifier la régle - E|’E“| Copier... /M Supprimer Exécuter les régles

Regle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions
v | test .

Votre regle est préte.
Vous pouvez la

retrouver dans ;
"Regles et alertes” | —————————————
p our | a Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

contenant test dans I'objet

£ - le déplacer dans le dossier test
m O d Ifl e r/S u p p rl m e ro o0 Eet :Ergtzerrdea:rﬂai’fer Elﬁljlsel:rjigles

Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux R5S

oK Annuler



ON TESTE'!

4 Favoris

Boite de réception 2

4 ronandemaret.csc@gmail.com

BEoite de réception 2
[+ [Grnail]
Boite d'envol
Eroulllons
Flux R55 (uniquement cet ordinateur)
test 1

Dossiers de recherche

Eechercher dans test

e

Dossier actuel

L

test

4 Aujourd hui

Ronan Demaret
Qutlook
J'ai oublié mon parapluie,

ParDate ~ T

11:13

[ Répondre @ﬂﬁépnndre a tous
~onan Démaret <r

RD Outlook

J'ai oublie mon parapluie.

Envoye de mon iPhone



Les mots spécifiques etaient un exemple,
plusieurs regles sont disponibles!

Par exemple, trier a partir de contacts.



