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Les règles d’utilisation d’Outlook permettent de programmer des actions automatiques à appliquer aux messages entrants. 
Ce peut être un affichage particulier, l’émission d’un son à l’arrivées d’un mèl d’une personne particulière, l’envoi d’une 
réponse automatique en cas d’absences par exemple, ou le déplacement du courrier dans un dossier spécifique. 
 

 CREER UNE REGLE SIMPLE OU UNE ALERTE 

- Cliquer éventuellement le mèl pour lequel paramétrer une règle d’utilisation 
- Cliquer l’onglet : Accueil 
- Cliquer l’outil : Règles – Créer une règle…. 

 

 

- Paramétrer le choix des conditions à remplir dans la partie 
haute de la fenêtre 

 
- Paramétrer l’action à réaliser 
 
 

 
 

▪ Afficher une fenêtre d’alerte 

- Activer la case : Afficher dans la fenêtre Alerte sur le nouvel élément 
- Cliquer : OK 
  Une fenêtre propose de mettre en œuvre la règle créée. 

 

 

- Cliquer : OK 
  Une fenêtre d’alerte est affichée à l’arrivée d’un courriel de l’émetteur sélectionné. 

- Cliquer l’option souhaitée 

 

▪ Émettre un signal auditif 

- Activer la case : Émettre un signal sonore sélectionné 

- Cliquer le bouton : Parcourir… et sélectionner un son 
- Cliquer : Ouvrir 

- Cliquer le bouton  pour tester le son et le bouton  pour l’arrêter 
- Cliquer : OK 
  Le son sera émis dès qu’un courrier arrivera de l’émetteur sélectionné. 
 
 
 

 CREER UNE REGLE OU UNE ALERTE AVANCEE  

- Dans la fenêtre : Créer une règle (voir ci-contre) 

- Paramétrer le choix des conditions à remplir dans la partie haute de la fenêtre 
 
- Paramétrer l’action à réaliser 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer le bouton : Options avancées… 
 
  Un assistant vous aide à affiner votre règle en plusieurs étapes (le nombre d’étapes varie en fonction de la complexité de 

la règle programmée). 
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Exemple : étape 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Synthèse de la règle > 
 

 
 
 
 
 
Exemple : étape 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Synthèse de la règle > 
 
 
 
Exemple : étape 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Synthèse de la règle > 
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Exemple : étape terminale 
 
- Saisir le nom de la règle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chaque étape synthétise le contenu de la règle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 MODIFIER UNE REGLE OU UNE ALERTE 

- Cliquer l’onglet : Accueil 
- Cliquer l’outil : Règles – Gérer les règles et les alertes… 
 
- Activer la règle à traiter et désactiver les autres règles 
 
- Cliquer dans le haut de la fenêtre l’action à réaliser 
 
- Paramétrer la ou les modifications éventuelles 
 
- Cliquer : OK 
 
 
 
 
 
 


