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Dans cet article, nous allons parcourir la méthode de création de regles pour
Microsoft Outlook.
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1 - Introduction

Régulierement, sur le forum Outlook apparaissent des questions concernant les régles de réception de messages.

Pour appliquer certaines actions lors de l'arrivée de message, il existe deux possibilités, la premiére, c'est d'utiliser
le VBA et écrire un morceau de code qui effectuera certaines actions a votre place.

La seconde est d'utiliser l'assistant Régles et Alertes.
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2 - L'assistant Regles et Alertes.

Dans le menu Outils, il y a une entrée Regles et Alertes, c'est cette entrée qui va nous amener a l'assistant. (Sous
Outlook 2002, on y accéde par : "Assistant Gestion des messages”.)

wdre | Outils i Agtions  Gestionnaire de contacts profession

2ondi Envoyer/recevoir 3 jf

Recherche instantange » ki

[l cCarnet d'adresses.. Ctri+Maj+B —
— % Organiser

Régles et alertes...

I

Mettoyer la boite aux lettres..,
G vider le dossier « Eléments supprimés »

Formulaires »

|l

Macro »

Paramgtres du compte...

Centre de gestion de la confidentialité...
taty
Personnaliser.., "
selir
Options... fai

|-|_\ Platas Lowdi

Menu Régles et Alertes

La boite de dialogue qui s'ouvre ensuite offre plusieurs possibilités d'actions pour les régles.
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Réqles du courrigr électmniqueif;estign des alertes I

é“\, Mouvelle régle...  MaodifierTa régle = 53 Copiet. .. )( Supprimer .+ Exécuter les régles... Options
| R&gle (appliquée dans l'ordre indique) | Actions ~
Supprimer les catégories sur la messagerie (recommandé) }1‘”

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la madifier)

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
assigné & une cakégarie quelconque
supprimer les catégories du message

[ activer les régles sur kous les Flux RSS

(04 I Annuler Appliquer

Création d'une nouvelle regle
Modification d'une régle existante
Copie d'une regle

Suppression d'une regle
Exécution des regles

Options

OO WNPE

Sivous utilisez un serveur Exchange, certaines régles fonctionnent sur le serveur méme durant votre absence, alors
gue d'autres nécessitent que Outlook soit ouvert.

Que vous optiez pour une nouvelle régle ou pour la modification d'une régle, le principe est toujours le méme. Pour
ce qui va suivre, je pars d'une nouvelle régle.
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Assistant Gestion des messages |

Démarrer 3 partir d'un modéle oo d'une régle vierge
Etape 1 ; sélectionnez un modéle

Rester organisé

Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier

4 Déplacer les messages qui contisnnent des mots spécifigues dans 'objet vers un dossier
_:] Déplacer les messages envoves 4 une liste de diskribukion vers un dossier

x Supprimer les messages

V Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi

-j Déplacer dans un dossier les éléments RS3 d'un Flux RSS spécifique

Rester a jour

;
LS

w

= afficher le courrier dune personne spécifique dans la Fenétre Alerte sur le nouvel élément

i) Emettre un signal sonore lorsque je recais un message d'une personne spécifique

a Ervover une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelqu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge

| Vérifier les messages a leur arrivée
=1 Wérifier les messages aprés 'envoi

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

Appliquer cette régle aprés larrivée du message

Annuler = Erécedent I Suivant = I Terminer

J'ai choisi d'exécuter la regle lors de la réception des messages, on peut également I'exécuter lors de I'envoi.
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Assistant Gestion des messages ﬂ

Quellels) condition(s) woulez-vous vérifier
Etape 1 ! sélectionnez une ou des conditions

| |ide personnes ou liske de distribukion

[ contenant des mots spécifiques dans 'objet

[ | dans le compte spécific

[ dont je suis M'unique destinataire

[ ] ol japparais dans |a zone &

[ marqué comme Importance

[ | rarqué conme Critére de diffusion

[ avec indicakeur pour action

[ lorsque mon nom est dans la zone Cc

[ lorsque mon nom est dans la zone & ou Cc

(] ol je n'apparais pas dans la zone &

[ envové & personnes ou liste de distribution

[ contenant des mots spécifiques dans le corps du message

[ contenant des mats spécifiques dans l'objetfle corps du message
[ avec des mots spécifigues dans 'en-t8te du message

[ avec des maots spécifiques dans I'adresse du destinataire

[ avec des mats spécifiques dans 'adresse de lexpéditeur

[ assigné & catégorie Catéoorie ;I

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

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message

Annuler {Erécédentl Suivant = I Terminer

Vous pouvez cocher les critéres qui vous conviennent le mieux. Ces critéres vont permettre d'agir comme un filtre
sur les messages entrants. Si vous ne cochez aucune ligne, cette regle s'appliquera a tous les messages.
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Assistant Gestion des messages ll

Quelleis) condition(s) voulez-vous vérifisr 7
Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions

[ | de personnes ou liste de distribution

contenant des mots spécifiques dans l'objet

1 dans le comphe spécifié

[ dant je suis 'unique destinataire

[ o f'apparais dans la zone &

| marqué comme Imporkance

] marqué comme Critére de diffusion

[ aver indicabeur pour ackion

[ lorsque mon nom est dans la 2one Co

[ larsque maon nom est dans la zane & ou Ce

[ ol je n'apparais pas dans la zone &

[ ] envové & personnes ou liste de distribution

[ ] contenant des mots spécifigues dans le corps du message

[ comtenant des roks spérifiques dans l'objetle corps du message
[ ] avec des mats spécifiques dans I'en-téte du message

[ | aver des mats spécifiques dans ladresse du destinataire

] avec des mots spécifiques dans l'adresse de l'expéditeur

|| assigné & catégarie Catéqorie ;I

| v

Etape 2 : modifieg la description de la régle {cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message

contenankides mots iﬁeuﬁgues@dans l'objet

Annuler % Précedent I Suivant = I Terminer

Les paramétres des filtres sont modifiables dans la fenétre inférieure, le pointeur se transforme en main, et ouvre
une boite de dialogue supplémentaire.

-8-
Ce document est issu de http://www.developpez.com et reste la propriété exclusive de son auteur. La copie, modification et/ou distribution par
quelgue moyen que ce soit est soumise a I'obtention préalable de l'autorisation de I'auteur.

http://heureuxoli.developpez.com/office/outlook/regles/


http://www.developpez.net/forums/member.php?u=86775
http://heureuxoli.developpez.com
http://heureuxoli.developpez.com/office/outlook/regles/

Developpez.com

Glub der développever

Comment configurer Outlook pour qu'il agisse deés l'arrivée de messages dans votre boite aux lettres par Olivier Lebeau (Heureux-oli sur DVP)

Rechercher le texte d A

Spécifier un mokfune expression & rechercher dans ['objet

IImage Ajouker
Rechercher la liste
"pthD"
SUpErimer;
Ik, annuler

L'écran suivant vous demande ce que vous voulez faire.
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Assistant Gestion des messages x|

Que voulez-vous Faire de ce message 7
Etape 1 ; sélectionnez une ou des ackions

[w|ile déplacer dans le dossier specifie ]
[ ] l'assigner & la Caténorie spécifiée —
[ le supprimer

[ le supprirmer définitivernent

[ déplacer une copie dans le dossier spécifié

[ le kransférer & personnes ou liste de distribution

[ le transférer 4 personnes ou liste de distribution comme pigce jointe
[ répondre en utiisant un modéle spécifique

[ aver indicateur de message pour suivre & cette heure

[ supprimer lindicateur de message

[ ] supprimer les catégories du message

[ le marquer comme Importance

[ limprirner

1 Emettre un siqnal sonare

[ ] démarrer application

[ le marquer comme o

[ exécuker un scripk

[ arréter de traiter plus de régles ;I

Etape 2 : modifiez la description de la régle (ciquez sur une waleur soulignée)

Appliquer cetke régle aprés larrivée du message
contenant phoko dans l'objet

le déplacer dans le dossier sgaﬁ' ifié

Annuler < Précédent I Suivant = I Terrminer

Si vous désirez copier le message dans un dossier spécifique, une nouvelle boite de dialogue s'affiche.
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Reégles et alertes

Sélectionner un dossier :

= @ Dossiers personnels
B Yoone i réception K0
(2 Boite d'envoi [1] Annuler
L#| Brauillans
| Calendrier Mouveau...
G5 Contacks
L@ Courrier indésirable
(23 Eléments ervioyvés
fa) Eléments supprimés
LE) Flux Rs3
g Journal
| Motes
<] Taches

£ Gestionnaire de contacts professionnels

il

Vous pouvez comme pour toutes les regles définir des exceptions.
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Assistant Gestion des messages ﬂ

Existe-t-il des exceptions ¥
Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions (s nécassaire)
[ |isauf s'il vient de personnes ou liste de distribution

1=
[ ] sauf si l'obiet conkient des mots spécifiques —
[ excepté dans le compte spécifié
[ sauf si je suis l'unique destinataire
[ sauf s'il m'est directement: adresseé
[ sauf s'il est marqué comme Imporkance
[ | sauf 'l est marqué comme Crikére de diffusion
[ sauf s'il a un indicakeur pour action
[ sauf si mon nom apparait dans la zone Cc
[ ] sauf si mon nom apparait dans la zone A ou Co
[ ] sauf si mon nom n'apparait pas dans la zone A |-
[ sauf s'il est adressé 4 personnes ou liske de diskribution
[ sauf sile corps du message contient des mots spécifigues
[ sauf si l'objet ou le corps du kexte contiennent des mots spécifigues
[ ] seulement si 'en-téte du message conkient des mots spécifiques
[ ] excepté avec des mots spécifigues dans l'adresse du destinataire
] excepté avec des moks spécifiques dans 'adresse de l'expéditeur
[ sauf s'il est assigné & la catégorie Cakégaris ;I

Etape 2 : modifiez la description de la régle fcliguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés [arrivée du message
contenant photo dans 'objet
et sur cet ordinateur uniquement
|z déplacer dans le dossier Temp

Annuler < Précédent I Suivant = I Terminer

Et terminer par le nom de votre regle.
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Assistant Gestion des messages x|

Termingz la configuration de la régle.

Etape 1 : attribuez un mom & cette régle

phiaka

Etape 2 : configurez les options de la régle
[ Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception »
v Activer cette régle

[T Gréer |a régle sur tous [es comptes

Etape 3 : passeg en revue la description de la régle {cliguez sur une waleur soulignée pour 1a modifier)

Appliquer cette régle aprés larrivée du message
contenant photo dans 'objet

et sur cet ordinakeur uniguement
le déplacer dans le dossier Temp

Annuler < Précédent Slivant = I Terminer I

Lors de cette derniére étape, vous avez la possibilité d'exécuter la régle immédiatement, sur les messages déja
présents, ou d'activer la régle pour les prochaines réceptions.
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3 - Remerciements
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