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Présentation

Les regles de messagerie sont des instructions que vous donnez a votre boite de réception pour organiser
automatiquement vos courriels. Elles fonctionnent sur le principe “si ceci, alors cela” : “ceci” est la condition
gue vous définissez (par exemple, un courriel provenant d’un certain expéditeur) et “cela” est I’action que vous
voulez qu’Outlook effectue lorsque cette condition est remplie (par exemple, déplacer le courriel vers un certain
dossier).

Voici les principales utilisations qui peuvent étre faites de cette fonctionnalité :

Suppression automatique des spams

Vous recevez régulierement des courriels indésirables d’une certaine adresse : créez une régle qui supprime
automatiquement ces courriels dés leur arrivée.

Organisation par projet

Vous recevez beaucoup de courriels liés a un méme sujet ou projet : créez une régle qui déplace les courriels
correspondants dans un dossier spécifique, ou qui lui attribue une catégorie (une couleur) spécifique.
Courriels importants

Vous attendez un courriel important d’un certain expéditeur : créez une régle qui marque tous les courriels de
cet expéditeur comme importants.

Courriels moins importants

Vous recevez des courriels non prioritaires parce qu’ils ne vous sont pas directement destinés : créez une regle
qui catégorise tous les courriels dans lesquels vous étes en copie (Cc) dans un dossier ou une catégorie « En
copie ».

Gestion des newsletters

Vous recevez des newsletters que vous voulez lire plus tard : créez une régle qui déplace automatiquement ces
courriels vers un dossier « Newsletters ».

Transfert automatique de courriels

Vous étes en vacances et voulez que quelqu’un d’autre gere certains courriels a votre place : créez une regle
qui transfére automatiquement les courriels provenant d’un certain expéditeur a une autre personne.
Réponse automatique en votre absence

Vous voulez informer les gens que vous étes absent et que vous ne pourrez pas répondre immédiatement a
leurs courriels : créez une régle qui envoie une réponse automatique a tous les courriels (ou seulement a
certains) recus pendant votre absence.

Les bénéfices des régles de messagerie sont nombreux :

Gain de temps : Au lieu de trier manuellement vos courriels, les regles de messagerie le font pour vous.
Gestion de priorité : Lorsque vous recevez beaucoup de courriels, les regles vous permettent de mettre en
valeur les plus importants.

Organisation : Vos courriels sont triés dans des dossiers spécifiques, ce qui facilite leur recherche ultérieure.
Moins de distractions : En supprimant ou en déplagant les courriels non pertinents, vous pouvez vous
concentrer sur ce qui est vraiment important.

Service informatique pour la pédagogie et la recherche — SIPR
https://hotline.sorbonne-universite.fr
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Version simple

Cette version vous suffira si vous souhaitez seulement déplacer dans un dossier (y compris la corbeille) un
certain type de courriel en fonction de son expéditeur, son destinataire ou un mot compris dans son objet. Si
ce n’est pas le cas, ou si vous souhaitez créer une regle en fonction de son expéditeur mais que vous n’avez
pas de courriel de ce type sous la main, rendez-vous a la Version avancée de ce tutoriel.

Etape 1 : se rendre sur Outlook

Ouvrez votre compte Outlook.

Pour avoir une meilleure visibilité du contenu de votre ruban (la barre grise en haut de votre fenétre), vous
pouvez (si ce n'est déja fait) passer du ruban simplifié au ruban classique en cliquant sur la petite fleche
pointant vers le bas, dans le coin inférieur droit du ruban.

Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide @ Dites-le-nous

ﬁj ~ @?‘ Calibri (Corps) v 1 v @ I 5 g - A -

—_—
= \;‘

Objet

Etape 2 : accéder aux regles

- Option 1 :sivous avez déja accés au type de courriel que vous souhaitez traiter, cliquez une fois dessus.

- Option 2: ce n’est pas le cas, cliquez sur n’‘importe quel courriel. Vous devrez juste modifier les
informations préremplies dans les étapes suivantes.

Cliquez sur I'option Regles au centre du ruban.

E peplacer v fa Rechercher des contacts A})

% Régles v E Carnet d'adresses

Indicateurs Lecture &

Toujours déplacer les messages de : Virtualia@paris-sorbonne.fr

T

=

= Créer une régle...

" ‘E.Q. Gérer les régles et les

- Option 1: Outlook vous suggere automatiquement une ou deux actions en lien avec le courriel sur
lequel vous avez cliqué. Si I'une de tes actions correspond a ce que vous souhaitiez faire, cliquez dessus.
Il ne vous restera plus qu’a cocher lendossier dans lequel vous souhaitez que ce type de courriel soit
déplacé. Vous avez alors terminé, inutile de suivre les étapes suivantes de ce pas a pas.

- Option 2 : si ce n’est pas le cas, sélectionnez Créer une régle et passez a I’étape suivante.
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Etape 2 : définir les conditions

Cochez la case correspondant a la ou les condition(s) que le message doit remplir pour que la regle s’applique :
I’expéditeur, I'objet (ou seulement un terme compris dans I'objet) et/ou le destinataire.
Créer une régle X

Lorsque je regois un courrier réunissant toutes les conditions sélectionnées

@ De personnels-request@listes.sorbonne-universite.fr

s L'objet contient ‘a::tus ‘

B envoyea ‘ personnels@listes.sorbonne-universite.fr

Effectuer les opérations suivantes

D Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

(] Emettre un signal sonore sélectionné : ‘Windows Notify Email.‘ ’ L] Parcourir...

s Déplacer I'élément vers le dossier : ‘ Newsletter ‘ Sélectionner dossier..

oK Annuler Options avancées...

Etape 3 : définir les actions

Cochez la case « Déplacer I'élément vers le dossier : ».

Cliquez sur « Sélectionner dossier... ».

Sélectionnez le dossier ciblé.

Cliquez sur « OK » pour confirmer votre choix.

Une fois ces étapes terminées, Outlook déplacera automatiquement tous les messages répondant a vos
conditions vers le dossier sélectionné.

Vous pouvez ajuster ces régles a tout moment en cliquant sur « Reégles » puis « Gérer les régles et les alertes »
dans le menu déroulant (cf. Etape 1)

Pour ajouter des exceptions aux regles que vous avez créées, rendez-vous a la rubrique Intégrer des exceptions
(derniere page de ce tutoriel).
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Version avancée

Etape 1 : se rendre sur Outlook

Ouvrez votre compte Outlook.
Pour avoir une meilleure visibilité du contenu de votre ruban (la barre grise en haut de votre fenétre), vous

pouvez (si ce n'est déja fait) passer du ruban simplifié au ruban classique en cliquant sur la petite fleche
pointant vers le bas, dans le coin inférieur droit du ruban.

Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Q Dites-le-nous

ﬁj ~ @?‘ Calibri (Corps) + 1 v G I § P2 ﬁ = 000

= \‘;‘

Etape 2 : accéder aux regles

Cliquez sur I'option Régles au centre du ruban, puis sur Créer une régle...

Y peplacer v o
Indicateurs E Camn

Toujours déplacer les me

ges de : Virtualia@paris-sorbonne.fr

=

= Créer une régle...

" ‘E.Q. Gérer les régles et les alertes...

Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Options avancées... en bas a droite.

oK Annuler Options avancées...
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Etape 3 : sélectionner les conditions

Dans la premiére partie qui s’affiche, cochez la ou les caractéristiques du courriel que vous souhaitez gérer.

Assistant Gestion des rrvlessages X

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

.

Ftape 1: sélecti une ou des

de Virtualia@paris-sorbonne.fr

[] contenant Virtualia.Net dans I'objet

] envoyé a JAN Marguerite

] contenant Virtualia.Net dans I'objet/le corps du message
[ dans le compte spécifié

O dont je suis I'unique destinataire

[ oujapparais dan

] marqué comme Importance

[] marqué comme Critére de diffusion

[] avec indicateur pour action

lorsque mon nom est dans la zone Cc

O lorsque mon nom est dans la zone A ou Cc

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

[] contenant des mots spécifiques dans le corps du message
[] avec des mots spécifigues dans I'en-téte du message

[] avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire
[ avec des mots spécifigues dans I'adresse de I'expéditeur
[] assigné & catégorie Catégorie

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

Appliquer cette régle aprés I"arrivée du message
lorsque mon nom est dans la zone Cc

et de Virtualia®@paris-sorbonne.fr

%

\

Annuler < Précédent Suivant > Terminer

Dans la deuxiéme partie, qui affiche les caractéristiques que vous avez sélectionnées, vous pouvez modifier les
zones soulignées en bleu : par exemple I’expéditeur, I'objet, le niveau d’importance, etc.

Une fois les caractéristiques choisies, cliquez sur Suivant > en bas a droite.
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Etape 4 : sélectionner les actions

Dans premiére partie qui s’affiche, cochez la ou les actions que vous souhaitez automatiser.

Assistant Gestion des mefsages

Que voulez-vous faire de ce message ?

Etape 1 : sélectionnez une ou des actions

] le déplacer dans le dossier spécifié

I"assigner a la Catégorie spécifiée

] le supprimer

] le supprimer définitivement

"] déplacer une copie dans le dossier spécifié

] le transférer & contacts ou groupe public

(] le transférer & contacts ou groupe public comme piéce jointe
[ le faire suivre a contacts ou groupe public

[] avoir la répanse du serveur en utilisant un message spécifique
I répondre en utilisant un modéle spécifique

[] avec indicateur de message pour suivre a cette heure

] supprimer I'indicateur de message

] supprimer les catégories du message

] le marquer comme Importance

1 rimprimer

] Emettre un signal sonore

] le marquer comme lu

(] arréter de traiter plus de régles

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
lorsque mon nom est dans la zone Cc

et de Virtualia@paris-sorbonne.fr
Iassigner a la Catégorie spécifiée

«

\

Annuler < Précédent Suivant > Terminer

Dans la deuxiéme partie, qui affiche toutes les options que vous avez sélectionnées, vous pouvez modifier les

zones soulignées en bleu : par exemple le dossier de destination, la catégorie ou encore le contact a qui
transférer les courriels.

Une fois les actions choisies, cliquez sur Terminer en bas a droite, sauf si vous souhaitez ajouter des exceptions :
cliquez alors sur Suivant et référez-vous au tutoriel de la page suivante, sans tenir compte de |'étape 1.
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Intégrer des exceptions

Cette derniére étape vous permet de spécifier des critéres supplémentaires qui, s’ils sont remplis, empécheront
I’exécution de la régle que vous avez programmée.

Par exemple, si vous avez une régle pour déplacer tous les courriels d’un certain expéditeur vers un dossier
spécifique, vous pouvez ajouter une exception pour les courriels qui contiennent un certain mot-clé dans
I'objet. Ainsi, tout courriel de cet expéditeur qui contient ce mot-clé dans I’'objet ne sera pas déplacé.

Cliquez sur Régles puis sur Gérer les régles et les alertes... .

A

Lecture &

EJ:I Déplacer v Rechercher des contacts
p

E% Régles v @ Carnet d'adresse,

Indicateurs

Toujours déplacer les messages de : Virtugha@paris-sorbonne.fr

% Créer une régle...

" "E..Q Gérer les régles et les alertes...

Double cliquez sur la regle a laquelle vous souhaitez ajouter une exception, puis cliquez sur suivant a deux
reprises.

Dans I'étape 1 qui s’affiche, cochez I'exception ou les exceptions que vous souhaitez ajouter.

Assistant Gestion les messages X

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

[] sauf s'il vient de contacts ou groupe public

[] sauf si I'objet contient des mots spécifiques

] excepté dans le compte spécifie

[[] sauf si je suis I'unique destinataire

sauf s'il m'est directement adressé

[ sauf il est marqué comme Importance

[] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion

[] sauf s'il a un indicateur pour action

] sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

[ sauf si mon nom apparait dans la zone A ou Cc

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

[] sauf il est adressé & contacts ou groupe public

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

[] 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 spécifiques dans I'adresse du destinataire
] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse de |"expéditeur
[] sauf s'il est assigné 4 la catégorie Catégorie

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

Appliguer cette régle aprés I'arrivée du message
de personnels-request@listes.sorbonne-universite.fr
et envoyé 3 personnels@listes.sorbonne-universite.fr

le déplacer dans le dossier Communication Sorbonne
sauf s'il m'est directement adressé
arréter de traiter plus de régles

A
A

|

Dans I'étape 2, qui affiche les caractéristiques de votre regle, vous pouvez modifier les zones soulignées en
bleu : par exemple les mots contenus dans I'objet ou le message.

Annuler < Précédent Suivant > Terminer

Une fois les exceptions choisies, cliquez sur Terminer puis sur Ok.
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https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-email-messages-by-using-rules-c24f5dea-9465-4df4-ad17-a50704d66c59
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-email-messages-by-using-rules-c24f5dea-9465-4df4-ad17-a50704d66c59
https://www.guidingtech.com/24766/exception-conditions-outlook-negative-email-rules/

