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adresse.email@entreprise.fr

Bienvenue
adresse.email@entreprise.fr

Une fenêtre apparaît alors pour 
demander de rester connecté 

Ouvrez votre navigateur internet et rendez-vous à l'adresse suivante :

https://outlook.office.com

Indiquez votre adresse email professionnelle 
ou votre nom d'utilisateur puis cliquez sur 
"Suivant"

Indiquez ensuite votre mot de passe 
puis cliquez sur "Se connecter"

Email, téléphone ou identifiant Skype

adresse.email@entreprise.fr

Bienvenue

            SE CONNECTER À OUTLOOK ONLINE

S O U S  O U T L O O K  O N L I N E
C o n n e x i o n
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Dans la fenêtre 
"Paramètres", 
dans l'onglet 
"Courrier", 

sélectionnez 
"Règles"

Cliquez sur 
l'icône 

"Engrenage" 
en haut à 

droite

Puis sur 
"Afficher tous 

les 
paramètres 
d'Outlook"

Dans les paramètres Outlook, créez votre règle de redirection :

Puis cliquez sur 
"Ajouter une 

nouvelle règle"

S O U S  O U T L O O K  O N L I N E
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e

            CRÉER UNE RÈGLE
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Indiquez le nom ou la 
description de votre règle

par exemple "Transfert 
pendant les congés"

Choisissez la condition 
"De" 

S O U S  O U T L O O K  O N L I N E
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e  ( s u i t e )

Ainsi vous ne filtrez que les emails provenant d'un expéditeur déterminé, 
par exemple uniquement les emails reçus de contact@f1-groupe.fr

contact@f1-groupe.fr
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Votre règle est validée 
et active

Lorsque vous souhaiterez la désactiver, cliquez sur le bouton

Vous pouvez laisser la case "Ne plus traiter de règles" cochée
        

Cliquez sur "Enregister" 
pour valider votre règle

S O U S  O U T L O O K  O N L I N E
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e  ( s u i t e )

Optez à présent pour 
l'action à mettre en place

Par exemple : transférer les 
emails à un collaborateur

@ adresse email de votre collaborateur
Indiquez l'adresse email de 

votre collaborateur
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            CRÉATION D'UNE RÈGLE

Cliquez sur l'onglet               dans la barre d'outils de Outlook

Puis sélectionnez 
"Gérer les règles et 
les alertes" 

L'application de bureau Outlook permet de créer des conditions et ainsi 
paramétrer votre règle :

S O U S  A P P L I C A T I O N  O U T L O O K
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e

Cliquez à présent sur 
"Nouvelle règle..."

Par exemple : création d'une règle à
appliquer sur tous les emails reçus de 

contact@f1-groupe.fr

Sélectionnez "Appliquer la règle
aux messages que je reçois"

Puis cliquez sur "Suivant"

Dans cette nouvelle fenêtre, 
sélectionnez les options qui 

correspondent à vos besoins.
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Pour notre exemple : 
rechercher l'adresse 
email de Pôle Emploi

Cliquez ensuite sur                    pour passer à l'étape suivante.

Cliquez sur l'onglet dans la barre d'outils de Outlook

S O U S  A P P L I C A T I O N  O U T L O O K
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e  ( s u i t e )

Validez avec "OK"

Dans la nouvelle fenêtre, 
cochez la ou les condition.s 
de votre choix.

Dans la fenêtre "Adresse de la règle", adaptez votre règle selon les critères désirés

Cliquez ensuite sur la règle 
que vous avez coché pour 
personnaliser votre condition

Pour notre exemple : cochez 
"de contacts ou groupe public"

contact@f1-groupe.fr contact@f1-groupe.fr

contact@f1-groupe.fr

contact@f1-groupe.fr

Ou indiquez directement 
l'adresse email

Puis cliquez sur "De"

O U T L O O K  -  P A R A M É T R E R  D E S  R È G L E S  P O U R  R E D I R I G E R  D E S  E M A I L S 7 / 10

© F1 Communication services 2022 – Tous droits réservés
     Toute reproduction intégrale ou partielle, toute utilisation par des tiers, ou toute communication à des tiers, sans accord préalable écrit de F1 Communication Services est illicite.

mailto:www@cp.tsce.net
mailto:www@cp.tsce.net
mailto:www@cp.tsce.net
mailto:www@cp.tsce.net


S O U S  A P P L I C A T I O N  O U T L O O K
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e  ( s u i t e )

Dans cette nouvelle étape : "Que voulez-vous faire de ce message ?", vous allez 
indiquez 

Dans la nouvelle fenêtre, 
cochez la ou les action.s de 
votre choix.

Cliquez ensuite sur la règle 
que vous avez coché pour 
personnaliser votre condition

Pour notre exemple : cochez "le 
transférer à contacts ou groupe 
public"

Dans la fenêtre "Adresse de la règle", adaptez votre règle selon les critères désirés

Validez avec "OK"

Cliquez ensuite sur                   pour passer à l'étape suivante.

email de votre collaborateur

contact@f1-groupe.fr

email de votre collaborateur

email de votre collaborateur

email de votre collaborateur

Pour notre exemple : 
rechercher l'adresse 
email de l'assistance

Puis cliquez sur "À"

Ou indiquez directement 
l'adresse email
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S O U S  A P P L I C A T I O N  O U T L O O K
C r é a t i o n  d ' u n e  r è g l e  ( s u i t e )

À l'étape : "Existe-t-il des exceptions ?", cliquez directement sur 

Validez avec                    puis

contact@f1-groupe.fr

Transfert pendant les congés

@ email de votre collaborateur

Faites une vérification et 
modifiez si nécessaire

Nommez votre règle

Il ne vous reste plus qu'à nommer votre règle et vérifier les étapes de votre 
configuration de règle :
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Cliquez sur l'onglet               dans la barre d'outils de Outlook.

S O U S  A P P L I C A T I O N  O U T L O O K
D é s a c t i v e r  o u  a c t i v e r  u n e  r è g l e

Vous pouvez activer ou désactiver vos règles selon vos besoins.

Lorsque la règle est cochée, cela indique que votre règle est activée.

Pour la désactiver, il suffit de la décocher

Puis sélectionnez "Gérer 
les règles et les alertes" 

Validez votre choix en cliquant sur "Ok"

contact@f1-groupe.fr
@ email de votre collaborateur
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