GUIDE D'UTILISATION SIMPLIFIE
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Guide étape par étape
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SOUS OUTLOOK ONLINE

Connexion

—f§ SE CONNECTER A OUTLOOK ONLINE

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

https://outlook.office.com

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

"Suivant" Se connecter
Email, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte ? Créez-en un

B® Microsoft

Votre compte n'est pas accessible 7

—_

Bienvenue

& adresse.email@entreprise.fr

Entrez le mot de passe

S80S NORNEROS

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Indiquez ensuite votre mot de passe Bienvenue

puis cliquez sur "Se connecter"

adresse.email@entreprise.fr

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous &tes invité & vous connecter.

E] Ne plus afficher ce message

v

Une fenétre apparait alors pour
demander de rester connecté
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https://outlook.office.com/

SOUS OUTLOOK ONLINE

Création d'une regle

—$ CREER UNE REGLE
Dans les parametres Outlook, créez votre régle de redirection :

Outlook

P nonesher | = st @ 5 0 I ( Cllq uez sur
[:| Nouveau courrier E Marguer tout comme lu Annuler Parameétres X | ! i C 6 n e

@ Boite de récept... Riliter™2 | O Rechercher dars les paraméires J'Ou--; " Engrenage”
. Thime en haut a
droite

&

|18 . ) Adficher taut
r:\l'/r Mode Sombre (3) (E
B : )
Boite da récoption Prioritaira (0 (@ P uls sur
Sélectionner un élément pour le Notifications de bureau 0 (-.: " Affi c h e r t o u s
Aucun element sélectionne Densité de I'affichage () I e S
=_=l=|= parameétres
d'Outlook"

Spacieuy Confortable Compacte

Afficher taus les parametras d Outlook z

Paramétres Dispasition Régles x

A2 Rach. (parambtres) Compaoser et répondre
: nt traiter les messages entrants & Outlock, Vous

ons gue prend la régle et une r—qle Les

Vous pouver oreer

Piaces jointes

Dans la fenétre & Genera
"Parametres", it
dans l'onglet
"Courrier",
sélectionnez
Gestion des courriers
n M n
Regles

Reéponses automatiques

Regles

Ranger

[ Cale
Cournier indésirable
Personnes
P - Personnaliser les actions
Afficher les
paramatres rapidas
Synchroniser le courrier

Puis cliquez sur
"Ajouter une
Groupes nouvelle régle"

Stratégies de rétention
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SOUS OUTLOOK ONLINE

Création d'une réegle (suite)

Régles X Indiquez le nom ou la
description de votre regle

. . par exemple "Transfert
o | bc-r!:‘.e_-_ un nom a votra -'E(;}k-_' % 2

pendant les congeés

Regles e

A

- Mon nom est
Nom de votre régle

Mon nom figure dans la ligne A

o Ajout d'une condition Mon nom figure dans fa ligne Cc

Mon nom figure dans la ligne A...

‘ Sélectionnez une condition i

Choisissez la condition

Mon nom ne figure pas dans la... n D e n

3 Ajout d'une action Je suis le seul destinataire

{ Sélectionnez une action J Objet

Ajouter une exception L'objet contient

. L'cbjet ou le corps contient

Ne plus traiter de regles (D
Mots clés
Le corps du message contient
L'adresse de |'expéditeur contient
l'adresse du destinataire contie...
L'en-téte du message contient

Marqué avec

Importance »andonner ‘

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

~" Ajout d’'une condition

De \"

contact@f1-groupe.fr = w %

Ajouter une autre condition
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SOUS OUTLOOK ONLINE

Création d'une réegle (suite)

v Ajout d'une condition

De t Organiser

Ajouter une autre condition Déplacer vers

Copier vers

3  Ajout d'une action Supprimer

Optez a présent pour
I'action a mettre en place

Sélectionnez une action ~ | Epingler en haut

Marquer le message

Ajouter une exception

Marquer cor lu e

u Ne plus traiter de régles @® o Oﬁme. ) Par exemple Y transferer /es
Marquer comme indésirable / emails a un collaborateur
Marguer avec une importance

Catégorniser
Acheminer
Transférer a

. — »andonner ‘
Transférer en tant que piéce jointe  _

~ Ajout d'une action

Indiquez I'adresse email de
votre collaborateur

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

Cliquez sur "Enregister"

Ne plus traiter de régles (@ . .
‘ pour valider votre regle
proem—

Regles X

Vous pouvez créer des régles qui indiguent comment traiter les messages entrants @ Outlook. Vous
choisissez les deux conditions qui déclenchent des actions que prend |a régle et une régle. Les
regles sont exécutees dans l'ordre indiqué dans la liste d-dessous, en commengant par la regle en
haut.

d : Votre régle est validée
I~ Ajouter une nouvelle régle —— .
‘7 et active
0 Nom de votre régle

Si le message a été regu de ‘Maint Maintenance-F1°, 2 n
transférer le message vers 'contact' et arréter de traiter
des régles supplémentaires sur ce message.

Lorsque vous souhaiterez la désactiver, cliquez sur le bouton @D
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SOUS APPLICATION OUTLOOK

Création d'une regle

—) CREATION D'UNE REGLE
L'application de bureau Outlook permet de créer des conditions et ainsi

paramétrer votre régle :

Cliquez sur I'onglet Fichier dans la barre d'outils de Outlook

Puis sélectionnez & Regles et alertes
£

Les régles et les alertes permettent d'organiser les courriers entrants et de recevaoir

n ~ p - N des mises a jour lors de I'ajout, de la modification ou de la suppression d'éléments.
Gérer les regles et ﬁ Ger?;!j;f;;ﬁei J j PP

les alertes"

Régles et alertes A
Regles du courrier  Gestion des alertes
= Nouvelle régle... Modifier la régle = £ Copier 2% Supprimer 4 ¥ Exécuter les regles.. Qptions

| -

£gle ans I'ordre q | Actions
Régle [appliquée di Tord di | Acti
Cliquez sur le bouton « Nouvelle régle » pour créer une régle,

Cliquez a présent sur
"Nouvelle regle..." _ y

Description de Ia régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier :

[T Activer les régles sur tous les messages téléchargés 3 partir de flux RSS

oK Annuler Apphguer
Utiliser un modéle ou une régle vierge A
EtapcT:sélcdiunn:zunmodéle ) DanS Cette nouve”e fenetre,
Rester organisé 7 . 0 a
EL] Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier S e | e Ctl O n n ez | eS O ptl O n S q U I
E] Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier Y .
E'I Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier CO r reS po n d e nt a VOS b eSO I n S O
Marquer les messages d'un expaditeur pour le suivi
f'_l] Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester & jour .. , . .
55 afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément PGI’ exemp/e N Cl‘eatlon d une reg/e a
i} Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d une personne spécifique app/iquer sur tous /es emai/s regus de

D Envoyer une alerte vers mon périphérigue mobile quand je recois des messages de guelgu'un

Démarrer 3 partir d'une régle vier, .
Elmlqu!rmédlemms:nlquejlmok _ COI’ItGCt@f7 groupe.fr

B Appliquer |a régle aux messages que j envoie

—® Sélectionnez "Appliquer la régle
aux messages que je recois”

Etape 2 : modifiez |a descnption de la régle [ciguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette léglt apres I'arrivée du message

Puis cliquez sur "Suivant"

Annuler < Precedent Suivant »(
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SOUS APPLICATION OUTLOOK

Création d'une réegle (suite)

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

Assistant Gestion des messages X

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

de contadts ou groupe public
[] contenant des mots spécifigues dans I'objet

Dans la nouvelle fenétre,

cochez la ou les condition.s [ dans be compte spéciné
[] dont je suis I'unique destinataire
de votre ChO|X [ ou japparais dans la zone A

[] marqué comme Importance

[] marqué comme Critére de diffusion
] avec indicateur pour action

|_| lorsque mon nom est dans la zone Cc

Pour notre exemp/e rcochez ["] lersque mon nom est dans la zone A ou Cc
" o ["] ol je n'apparais pas dans la zone A
de contacts ou groupe pUblIC [T] envoyé & contacts ou groupe public

[T] contenant des mots spécifigues dans le corps du message

[] contenant des mot: spécifiques dans I objet/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 a catégorie Categorie

Cl I q uez ensu Ite sur Ia reg I € Etape 2: modifiez la description de Ia régle (cliquez sur une valeur soulignéej
q U e VO U S avez CO C h é p O u r Ap_pﬁquer cette régle aprés I'a.rrive'e du message

deicontacts ou groupe public
personnaliser votre condition g ?

Annuler < Précédent | Suivant > Terminer

Dans la fenétre "Adresse de la régle", adaptez votre régle selon les critéres désirés

Adresse de la regle X

Pour notre exemple : ,
Rechercher : OTuutes les colonnes O Nom uniquement Carnet d'adresses:
rechercher l'adresse contact@f1-groupe.fr

email de Pble Emploi

- X Résultats de la recherche - Offline Global £ Recherche avancée

‘ Nom Titre Téléphone professi.., Emplacement  Service Adresse de courrier Société
& contact@f1-groupe.fr contact@f1-groupe.fr

Puis cliquez sur "De"

contact@f1-groupe.fr

prepre

Ou indiquez directement
I'adresse email

Validez avec "OK"

Cliquez ensuite sur pour passer a |'étape suivante.
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SOUS APPLICATION OUTLOOK

Création d'une réegle (suite)

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

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etape 1: sélectionnez une ou des actions

:| le déplacer dans le dossier specifie

[] rassigner a la Catéqorie spécifiée Dans Ia nouve”e fenétre,
J le supprimer

[] 1e supprimer définitivement 1
_J déplacer une copie dans le dossier specifis COCh €z Ia ou IeS d Ctl on.s d e
(v Ie transférer & contacts ou groupe public .
|[] 1e transférer & contacts ou groupe public comme pigce jointe VOt recC h Ol1X.

:I le faire suivre 3 rontacts ou groupe public

|[] awoir la réponse du serveur en utilisant un message spécifigue
u répandre en utilisant un modéle spécifique

|[] avec indicateur de message pour suivre & cette heure

k- . n
[] supprimer indicateur de message Pour notre exemple : cochez "le
[[[] supprimer les catégories du message transférer d contacts ou groupe

|[] 1e marquer comme Importance ;
\[] rimprimer pUblIC"
|C] Emettre un signal sonore

|[] 1e marquer comme lu

] arréter de traiter plus de régles

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

Cliqguez ensuite sur la regle

Appliquer cette régle apreés I'arrivée du message
de contact@f1-groupe.fr z
le transférer 3icontacts ou groupe public N que VOUS avez COChe pour

personnaliser votre condition

Annuler < Précédent [ Suivant > Terminer

Dans la fenétre "Adresse de la régle", adaptez votre regle selon les critéres désirés

Adresse de la regle x

. Rechercher : @ Toutes les colonnes ) Hom uniguement Carnet d'adresses:
Pour notre exemple : : S E
‘email de votre collaborateur -+ X |Résultats de Ia recherche - Offline Global £ | Recherche avancée

rechercher I'adresse _
emal-/ de /'OSSiStance ] Mom Titre Téléphone professi... Emplacement  Service  Adresse de courrier Société |

| © email de votre collaborateur email de votre collaborateur A

Puis cliquez sur "A"

email de votre collaborateur
Ou indiquez directemV Annuler

l'adresse email

Validez avec "OK"

Cliquez ensuite sur pour passer & I'étape suivante.
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SOUS APPLICATION OUTLOOK

Création d'une réegle (suite)

A I'étape : "Existe-t-il des exceptions ?", cliquez directement sur

Il ne vous reste plus qu'a nommer votre regle et vérifier les étapes de votre
configuration de regle :

Assistant Gestion des messages *

Terminez la configuration de la régle.

Nommez votre regle
Etape 1: attribuez un nom 3 cette régle
Transfert pendant les congés

I-ftape}l : configurez les options de la régle

[ ] Exécuter cette régle sur les messages déjd dans « Boite de réception »

B Activer cette régle Faites une vérification et

Créer la régle sur tous les comptes modifiez si nécessaire

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

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
de contact@fi-groupe.fr
le transférer 4 @ email de votre collaborateur

Annuler < Précédent  Suivant = Terminer

=) Validez avec puis
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SOUS APPLICATION OUTLOOK

Désactiver ou activer une regle

Vous pouvez activer ou désactiver vos régles selon vos besoins.

Cliquez sur I'onglet Fichier dans la barre d'outils de Outlook.

Régles et alertes

{é*b_ Les régla :et.la alertes pler.mettent d'orgar‘l?ser.lﬁ COUITIErS entramx.et delre'cevoir Pu |s Sélect|on nez "Gérer
Geérer les régles et des mises a jour lors de I'ajout, de la modification ou de la suppression d'éléments, h
s alertes les régles et les alertes”
Regles et alertes X

Regles du courrier Gestion des alertes

- Nouvelle régle... Modifier la régle - E@ Copier.. X Supprimer & + Exécuter les régles., Options
Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions a
| Nom de votre régle ?8_'

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :
Appliquer cette régle apres I'arrivée du message

de contact@f1-groupe.fr

le transférera @ email de votre collaborateur

("] Activer les régles surtous les messages téléchargés a partir de flux RSS

Annuler Appliquer

Lorsque la régle est cochée, cela indique que votre regle est activée.
Pour la désactiver, il suffit de la décocher

Validez votre choix en cliquant sur "Ok"
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