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Guide étape par étape

Répondez rapidement aux
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INTERET DE L'UTILISATION

DES MODELES

Lorsque vous envoyez régulierement des emails dont votre réponse est
similaire, il peut étre intéressant de créer des modéles.

Ainsi chaque fois que vous en avez besoin, vous n'aurez pas a rédiger votre
réponse, mais juste a utiliser votre modele en quelques secondes.

Un modele permet de bénéficier d'une structure ou d'une forme pour votre
contenu et ainsi gagner du temps en facilitant votre tache.

Rapides et faciles a créer, cette fiche expligue comment créer un modele

d'email et le gérer.
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CREATION D'UN MODELE DE COURRIER

ELECTRONIQUE (Outlook online)

—f DEPUIS OUTLOOK ONLINE

Si vous ne savez pas comment vous connecter a Outlook Online, retrouvez

toutes les étapes ici : Ouverture de Outlook Online.

Dans le ruban de votre messagerie email en ligne, cliquez sur
"Nouveau message"

3 D Mes modeles X
Y T & ’
Importance ~ Passer en mode Texte . Qv O
v brut Sondage de planification

npléments Bafses Format Envegister Rechercher ¥ de créer des modéles que vous pouvez
ensuite ajouter & vos messages en
A . . Cd sélectionnant I'option Insérer un modéle
Enregistrer comme brouillon

Vous pouvez inclure du texte et des images
Ce Insérer la signature dans vos modéles. Toutefois, nous vous

conseillons d'enregistrer vos images dans

un emplacement que vous contrélez, tel que

&

MNouveau
message ~

Mouvesu

Cliguez ensuite sur

Lo complément Mes modéles vous permet I'icbne "Mes modeéles" en

bas a droite de la
fenétre.

Afficher le champ Di H H 1 n
Noster un oje eherle cham o¢ OneDive Entreprioe car s vous erées Si celle-ci n'apparait pas,

lien vers une image sur Internet, celle-ci
peut étre supprimée de maniére inattendue
et le lien de l'image sera rompu dans votre
complément.

Définir l'importance

Passer en mode Texte brut

Vérifier les problémes d'accessibilité
Chiffrer —
Afficher les options des messages...

& Emajis

olo Sondages

& Viva Insights

I 0} Mes modéles I ‘_
g ME B I U oval—
Hi Télécharger des confiafficher et gérer les modeles

] @ ‘}EP Brouillon enregistré  10:57

Dans la partie droite, s'ouvre alors la fenétre dédiée aux
modéles. Cliquez sur "Continuer"

Cliguez sur @ Modéle  pour

I3 ies iodbles créer un nouveau modele.

I Nom de votre modéle I

Bonjour,

e vous remerce o vt g1 Personnalisez le titre de votre modéle,

Bonne journée & vous

Cordsient] puis le contenu de votre email.
& Puis cliquez sur "Enregistrer".

—' Votre modéle est a présent enregistre.

cliquez sur l'icbne avec
les 3 points

Puis dans la liste

déroulante, sélectionnez

3 Mes modéles

D Mes modeles X

Je répondrai plus tard

e suis en réunion. Je vous recontacte dés que
possible.

Je suis en retard

uis en retard

On déjeune ?
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UTILISATION D'UN MODELE DE COURRIER

ELECTRONIQUE (Outlook online)

Utilisez rapidement vos modeles sauvegardés.

&

Dans le ruban de votre messagerie email en ligne, cliquez Nouveau

sur "Nouveau message" message

Mouvesu
N Cliguez ensuite sur

9 T (a1 D Mes modeles X R " - "
: av o I'icobne "Mes modeles" en
e | e | o e e e ET bas a droite de la
A Enregistrer comme brouillon Cd Je suis en retard fe n ét re.
ce Insérer la signature N‘ ';W”l — Si I e At
om voltre m: -

e o0 Neaescine il i celle-ci n'apparait pas,

Ajouter un objet

cliquez sur l'icobne avec
les 3 points

Définir l'importance

Passer en mode Texte brut

Vérifier les problémes d'accessibilité On déjeune 7

Puis dans la liste
déroulante, sélectionnez

Chiffrer

Afficher les options des messages... @ il
& Emajis

olo Sondages

3 Mes modéles

& Viva Insights

I [} Mes modéles I ‘_
S B /I U 2vA R — Sélectionnez le modele

b LY [ " Sme— précédemment créé.

_' A Cci

Cc

Le texte du modéle s'affiche alors Nmgiem:

automatiquement dans le contenu Bonjour

de Votre nouveau message_ ” ne )evous.reme'rci-epourva(reemail
. . . Bonne journée a vous.

vous reste plus qu’a ajouter un objet

et des destinataires pour envoyer

votre message.

Cordialement,

Cliquez sur "Envoyer"
& [cambn [vfz |+ B I YU &+ A~ @ = = = = g
_’ . Abandonner 1] © 4 &

—' Retrouvez votre email envoyé parmi les "Eléments envoyés".
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MODIFICATION D'UN MODELE DE COURRIER F 1

formatiue

ELECTRONIQUE (Outlook Online)

Vous pouvez étre amené a modifier un de vos modeéles de courrier électronique.
Pour cela, suivez suivez les étapes suivantes :

&

MNouveau
message ~

Dans le ruban Outlook, de votre messagerie email en ligne,
cliquez sur "Nouveau message"

MNouvesu

Cliguez ensuite sur

0 T it [} Mes mode
g § Mes modéles X OR A " 2 "
: av © I'icbne "Mes modeles" en
- brut Sondage de planification R N .
phmerss | s ot I . Jerépondrai plus tard bas a droite de la
& suis on réuninn Jo vous recontacte dat que passible
‘ ) ~
A Enregistrer comme brouillon < Je suis en retard fe n et re .
o wwis = retrd
ce Insérer la signature

Nom de votre modéle
Afficher le champ De Bonjou

Si celle-ci n'apparait pas,
cliquez sur I'icbne avec
les 3 points

Ajouter un objet

Définir l'importance

Passer en mode Texte brut

Vérifier les problémes d'accessibilité On déjeune ?
R Puis dans la liste
@ Modele

Afficher les options des messages...

déroulante, sélectionnez
S Emajis
olo Sondages

(%3 Mes modeéles

& Viva Insights

I 5 s modtes I‘_ .
fwn [z VB I U 2v A~ ; o
¢ 12 T R— Cliquez sur l'icbne de

b e »[] modification &

[:'; Mes modéles X

Nom de votre modele

Bonjour,

_' No équipes vous remercie pour votre

email. Nous reviendrons vers vous
rapidement.

Faites vos modifications puis cliquez
sur "Enregistrer" pour sauvegarder

Cordialement,

-

—’ Vous venez de modifier votre modeéle.
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SUPPRESSION D'UN MODELE DE COURRIER

ELECTRONIQUE (Outlook Online)

.4

formatiue

Vous avez également la possibilité de supprimer vos modeles de courrier.

Suivez ces étapes simples :

Dans le ruban Outlook, de votre messagerie email en ligne,
cliquez sur "Nouveau message"

! T Saf

Importance ~ Passer en mode Texte - Q v
- brut Sondage de planification
npkments Bafses Format Envegister Rechercher
A Enregistrer comme brouillon Cd
ce Insérer la signature

Afficher le champ De
Ajouter un objet
Définir l'importance
Passer en mode Texte brut
Vérifier les problémes d'accessibilité
Chiffrer
Afficher les options des messages...
& Emajis
olo Sondages

& Viva Insights

03 Mes modéles

sEm B I U 2w AY
v =0 05[]

Votre modele n'apparait plus dans la liste

des modeles proposé.

4 s
Hi Télécharger des confafficher et gérer les modeles

Brouillon enregistré a 10:57

&

MNouveau
Message

Mouwveau

Cliquez ensuite sur
I'icobne "Mes modeéles" en
bas a droite de la
fenétre.

B Mes modéles
Je répondrai plus tard
& it en réunizn Javeus reccmsce dat que passislo

Je suis en retard
o wsis = retard

N de votre.modile Si celle-ci n'apparait pas,
cliquez sur l'icobne avec

les 3 points -

On déjeune ?
o Puis dans la liste
déroulante, sélectionnez

@ Modele

3 Mes modéles

Cliquez sur l'icbne de

suppression i

D Mes modeéles X

Je répondrai plus tard
Jesu

poss

réunion. Je vous recontacte dés que

Je suis en retard
Je suis en retard.
On déjeune ?

Voulez-vous que nous déjeunions ensemble ce midi ?

® Modéle

_' Votre modele est alors définitivement supprimé.
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CREATION D'UN MODELE DE COURRIER

ELECTRONIQUE (application)

—f DEPUIS L'APPLICATION BUREAU OUTLOOK

||Z] Fichier ~Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide

4 % @ E, [@ 5] O éponae = @% 5 D\J, |:|:| @ p

«') Répondre a tous FL_,J v

Nouveau Nouveaux = Yealink Supprimer Archiver Partager Actions  Déplacer  Indicateurs Groupes Rechercher >
R°~ courrier éléments v v % ~ —> Transférer E.EI v dans Teams #¥rapides v e e e e
Nouveau Supprimer Répondre Teams Actions... & e
Cliquez sur l'icdne "Actions rapides" E‘J’ Mutuelle / Prev...
. A bl
dans le ruban de votre messagerie o respenE=nE
1 Message d'équi..
. i i ) ) +" Termingé
Dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite 43 Répondre et su..
I'option "Créer" a7 Créer
| Modifier Iétape rapide ' 2 x | Dans cette fenétre, remplissez les options suivantes :
Hom: | :
) & Création d'un modéle , — Nommez votre modele
| Ajoutez ci-aprés des actions qui seront effectuées lorsque vous cliquerez sur cette étape
{ rapide.
Actions | | d 7 |
: vChoisiruneaction v ﬂ_ D,ans 'a ISte "er’ou ante’"
= sélectionnez Repondre
Répondre
4 Nouveau message Puis Cliquez sur
Transfé . .
7 Trenstérer Afficher les options %
€5 Répondre

&) Répondre a tous

A. 2o,

Masquer les options 2
Ajouter Cc  Ajouter Cci

Objet: RE: <objet> o 0 o
> P . Ajoutez un indicateur ou une
Indicateur : Aucun indicateur v . . .
; —— ' importance si besoin
Importance : Aucune modification M
Tegte: Texte a personnaliser selon vos besoins. ,
s Tapez le contenu de la réponse que
ordialement, 9 oy
. vous souhaitez utiliser.
C] Envoyer automatiquement aprés 1 minute
v
Facultatif L. . . .
- guche e rsccoure | EETEITTET - &————  Choisissez le raccourci qui vous convient
Texte d'info-bulle : Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est placé sur
I'étape rapide.
— Finalisez en cliquant sur "Terminer"

Votre modele est enregistré, retrouvez-le dans la liste déroulante des "Actions
. rapides".
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UTILISATION D'UN MODELE DE COURRIER

ELECTRONIQUE (application)

Si vous avez associé un raccourci a votre modele, 2 méthodes vous permettent
d'utiliser rapidement celui-ci :

——p Avec le raccourci clavier :

Dans votre boite de réception, positionnez-vous sur I'email auquel vous souhaitez répondre.
Puis appuyez sur les touches du clavier correspondantes au raccourci défini pour votre
modele.

Par exemple :

Lorsque vous étes sur I'email qui vous intéresse, - + o +
vous appuyez simultanément sur les touches

Une nouvelle fenétre s'ouvre alors automatiquement avec votre réponse, modifiez votre
message si cela et nécessaire puis cliquez sur "Envoyer".

—p Depuis les "Actions rapides" :

Positionnez-vous sur I'email auquel vous voulez répondre puis dans le ruban Outlook, dans
"Actions rapides", sélectionnez le modéle souhaité.

i ; ) Test . , L. , .
S Création d'un.. |~ Dans la liste déroulante, sélectionné le modele
Actions | T Mutuelle/ Prév... = correspondant a vos besoins

\ra Eldﬁ > Actions rapides &

Une nouvelle fenétre s'ouvre alors automatiquement avec votre réponse, modifiez votre
message si cela et nécessaire puis cliquez sur "Envoyer".

_’ Retrouvez votre email envoyé parmi les "Eléments envoyés".
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MODIFICATION D'UN MODELE DE COURRIER

G F

ELECTRONIQUE (application)

Vous pouvez étre amené a modifier un de vos modeéles de courrier électronique.
Pour cela, suivez suivez les étapes suivantes :

Dans le ruban Outlook, dans "Actions rapides", positionnez le curseur de votre souris sur
le modéle que vous souhaitez modifier, puis faites un clic droit dessus.

) Modéle Test 4 Déplacer v
<_) Création d'un v [ Reales v

R 9 Mutue Modifier Création d'un modéle Dans la liste déroulante,
rEEidﬁ = Actions Dupliquer Création d'un modéle sélectionnez "Modifier + nom
Supprimer de votre modele"
[ Modifier I'étape rapide ? X
\

) Nom:

(—lzl \Création d'un modéle

Modifiez les actions effectuées par I'étape rapide.

’ Actions
; <_) Répondre v ]E[
A. o3
Masquer les options & Faites les modifications
Ajouter Cc  Ajouter Cci , .

Objet : RE: <objet> necessaires.

Indicateur : Aucun indicateur L

Importance : ‘ Aucune modification 4

Texte: Texte a personnaliser selon vos besoins.

Cordialement,

C] Envoyer automatiquement aprés 1 minute

Ajouter une action

Facultatif
Touche de raccourci: |CTRL=MAJ=1 M|

Validez vos modifications en

Texte d'info-bulle : [Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est placé sur '
|I'€étape rapide. / cliquant sur "Enregistrer"
Enregistrer Annuler

_’ Retrouvez votre modele est a présent modifié.
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SUPPRESSION D'UN MODELE DE COURRIER ~

G F

ELECTRONIQUE (application)

Vous avez également la possibilité de supprimer vos modéles de courrier.
Suivez ces étapes simples :

Dans le ruban Outlook, dans "Actions rapides", positionnez le curseur de votre souris sur
le modele que vous souhaitez supprimer, puis faites un clic droit dessus.

1] pe v
& €3 Modéle Test F1 Deplacer
é) Création d'un... |~ 2 Reales ~

U

Actions | T Mut Modifier Création d'un modéle Dans la liste déroulante,
. 4 8 " 0 "
_FEEIdﬁ > | Auctio Dupliquer Création d'un modéle sélectionnez Supprlmer
Supprimer

Nouvelle étape rapide

Gérer les actions rapides...

Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide

| Microsoft Outlook * .

[ Cet élément va étre supprimé de maniére définitive, . .

| A Confirmez la suppression en
| = Voulez-vous vraiment continuer 7 | . " A

. - cliguant sur "Oui

|_ ou

—' Votre modele est alors définitivement supprimé.
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