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Prise en main

Ce document fait le survol des fonctionnalités de base et des quelques fonctions
susceptibles d’étre le plus utilisé dans Outlook.

CREER UNE REGLE DE TRAITEMENT DES MESSAGES

1 — Sélectionnez un de vos

courriels  sur lequel vous

o B . | souhaitez appliquer une régle

———EEE © pour pouvoir avoir accés aux

= — options  supplémentaires  via
licone

2 — Sélectionnez I'option « Créer
une regle... »

Catégories ¥

Marquer comme non lu

Marguer comme lu
Epingler ,

b2} " NB. Pour gérer les regles sans courriel

Deétacher d’exemple, vous pouvez aller dans vos
Ajouter un indicateur A A . iczg .

parametres a cet endroit : > Paramétres

Effacer lindicateur de vos applications > Courrier >

Marquer comme terminé Traitement automatiques > Régles de boite
de réception.

Ignorer

Créer une régle... @
hues Imprimer
Afficher dans le lecteur immersif

Aftribusr une stratégie >
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3 - La fenétre apparaissant vous

v 0K X Annuler ]
permet de configurer les
Nouvelle regle de boite de réception conditions et les actions.
Nom
Déplacer les messages en provenance de Frands Montpetit AU bout de Chaq ue Condition’

vous pouvez modifier les valeurs

Lorsque le message arrive et remplit toutes ces conditions

: ‘ en cliquant dessus.
X | Envoyé par.. ¥ | Francis Montpetit
X[ ctlacte envoye & 7| Frencis Montpeti L’'option « Ne plus traiter de
% | etilinclut ces mots dans fobjet.. - | st régles » indique que si le courriel
T répond aux conditions de cette
eonciton régle, il ne sera pas traité par
Effectuer toutes les opérations suivantes d’aUtres régles eXlStanteS VOUS
Déplacer le message vers le dossier.. - Sélectionner un élément... pouveZ |i|’e pIUS d,informations

sur loption en cliquant sur
« Qu’est-ce que cela signifie ».

Ajouter une action

sauf =il remplit 'une de ces conditions

Ajouter une
exception

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

4 — Pour gérer les régles

existantes : @ > Paramétres de vos
applications > Courrier > Traitement
automatique > Reégles de boite de
réception

de Francis Montpetit

ot arréter de traiter des régles supplémentaires sur ce message

Cette régle est la suivante : Activé




