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Tri automatique des courriers entrants

1. DEPLACER AUTOMATIQUEMENT UN MESSAGE ENTRANT =7

- Activer le fichier de données a traiter puis cliquer le mél pour lequel paramétrer une regle d’utilisation

- Cliquer 'onglet : Accueil

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Régles — Créer une régle....

page 24

Créer une régle X

Lorsque je recois un message élecironique réunissant toutes les conditions sélectionnées
Df_[le bsoco

D L'objet contient | Invitation gratuite - Conference en ligne

- Paramétrer le choix des conditions a remplir dans la partie haute de —W Oewoea |webmaster@cterrer.com v

la fenétre

- Activer : Déplacer I’élément vers le dossier :

- Cliquer le bouton : Sélectionner dossier...

- Sélectionner le dossier dans lequel déplacer le mél entrant
- Cliquer : OK
- Cliquer : OK

= Le déplacement programmé sera automatiquement réalisé par Outlook dés qu’'un " Archive

courrier arrivera de I'émetteur sélectionné.

2. PARAMETRAGE AVANCE DES REGLES D’UTILISATION

- Activer le fichier de données a traiter puis cliquer le mél pour lequel paramétrer une régle d’utilisation

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Régles — Créer une
régle....

- Cliquer le bouton : Options avancées...

. . R . \\Détt signal ilectionné:  Windows Notify E » m
= Un assistant vous aide & affiner votre régle et plusieurs e e b e

étapes (le nombre d’étapes varie en fonction de la
complexité de la régle programmeée).

Etape 1

- Activer 'option : expediteur est dans le Carnet d’adresse
spécifié

- Cliquer le lien spécifié
- Sélectionner le carnet d’adresse ou de contacts concerné

Ajouter une liste d'adresses

Listes d'adresses:

{Camet d'adresses Outiook
Contacts

Fermer

- Cliquer : Ajouter
- Cliquer : Suivant >

/ 3

Effectuer les opérations suivantes
[[] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
|:| Emettre un signal sonare sélectionné : | Windows Motify Em [ 3 L ] Parcourir...

[1oéplacer I'élément vers le dassier : Sélectionner Sélectionner dossier...

Annuler Options avancées..,

Regles et alertes X

Sélectionner un dossier:
B Flux RSS A I oK
{.E_L_. Journal
Motes Annuler
7| Taches
E Archives
hd E cterrier.com
Boite de réception (2)
[# Brouillons [2]
= Eléments envoyés

Mouveau...

15 Eléments supprimés

Boite d'envai
bsoco
[ Courrier indésirable

Créer une régle X

Lorsque je recois un message électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées

|:| L'objet contient | Invitation gratuite - Conference en ligne

[Jenvoyéa | webmaster@cterrier.com )
Effectuer les opérations suivantes
[C] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

Parcourir...

DDéplager 3 Sélectionner un dos Sélectionner dossier...

0K Annuler Options avancées...

Assistant Gestion des messages X

Etape 2: modifiez la description o

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

[] contenant des mats spécifiques dans le corps du message A
[] avec des mats spécifiques dans I'en-téte du message
[] avec des mots spécifiques dans 'adresse du destinataire
[] avec des mots spécifiques dans I'adresse de I'expéditeur
] assigné & catégorie Catégarie
[] assigné & une catégorie quelcongque
[] qui est une réponse automatique
[] qui contient une piéce jointe
[] avec une taille dans une plage spécifique
[ recu dans une plage de dates spécifigue
[] wtilise le formulaire Nom du formulaire
§ | qui contient des propriétés sélectionnees de documents ou formulaires
expediteur est dans le Camnet d'adresses spécifié
] qui est une mise & jour ou une invitation & une réunion
[] des flux RSS avec texte spécifié dans le titre
] d'un flux RSS
|| dutype de formulaire spécifique
sudipateur uniquement v

3 le (cliquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

expéditeur est dans le Carnet d'adresses spécifié

et sur cet ordinateur uniguement

s | < Bictaent | amants ] | Teminer
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Etape 2

- Sélectionner la ou les opérations a réaliser : Déplacer,
affecter a une catégorie, affecter une tache...)

- Cliquer dans la zone du bas les liens soulignés a /

paramétrer les actions a réaliser

Catégorie

cterrier.com
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Assistant Gestion des messages

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etape1 : sélectionnez une ou des actions

le déplacer dans le dossier spécifie

I'assigner a la Catégorie spécifide

[1 12 supprimer

[1 Ie supprimer définitivement

["] déplacer une copie dans le dossier spécifie

[ le transférer & contacts ou groupe public

[] Ie transférer & contacts ou groupe public comme piéce jointe
[] répondre en utilisant un modéle spécifigus

[] avec indicateur de pour suivre a cette heure
[] supprimer I'indicateur de message

["] supprimer les catégories du message

] Ie marquer comme Importance

] l'imprimer

O Emettre un signal sonore

[] démarrer application

1 Ie marquer comme lu

[] exécuter un script

[] arréter de traiter plus de régles

étapez : modifiez la description de la régle [cliguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
expéditeur est dans le Carnet d'adresse
et sur cet ordinateur uniguement
I'assigner a la Catégorie spécifiée
et le déplaceggans le dossier spécifid

Annuler

< Précédent

Terminer

dossier spécifié

Catégories de couleurs

Pour sélectionner une catégorie de couleur, activez sa case & cocher, Pour madifi
catégorie, sélectionnez le nom de |a catégorie, puis cliquez sur une commande,

Nom

[ Catégorie jaune
[ catégorie arange
1M catégorie rouge
[7] Catéqorie verte]
][ Catégorie violette

I Projet

Touche de racc...

(Aucu

Nouveau...
Renommer
Supprimer

Couleur:

Touche de raccourci:

Régles et alertes

ier une . . .
Sélectionner un dossier:

~ [ Fichier de données Outlook
Boite de réception (1]
7 Brouillons
= Eléments envoyés
=] Bléments supprimés (1]
(3] Boite d'envoi
Calendrier
[25] Contacts
[ Courrier indésirable
Flux R55
E'c_. Journal
Notes
V| Taches
Travail

OK

Annuler

Nouvea

ne) v

Annuler

=

- Cliquer : OK
- Cliquer : Suivant >

Etape 3

- Paramétrer éventuellement des exceptions aux
regles paramétrées dans les étapes précédentes

Assistant Gestion des messages

Existe-t-il des exceptions 7
Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

[] sauf s'il vient de contacts ou groupe public

[] sauf si I'objet contient des mots spécifigues

[[] excepté dans le compte spécifié

[[] sauf si je suis I'unique destinataire

[7] sauf s'il m'est directement adressé

[] sauf s'il est marqué comme Importance

[] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion

[] sauf s'il a un indicateur pour action

[] sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

[[] sauf si mon nom apparait dans la zone & ou Cc

[[] sauf si mon nom n'apparait pas dans la zone &

[ sauf s'il est adressé & contacts ou groupe public

[7] sauf si le corps du contient des mots spécifiques

[] sauf si I'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifigues
[[] seulement si I'en-téte du contient des mots spécifigues
[] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire
[] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse de I'expéditeur
[] sauf s'il est assigné a la catégorie Catégorie

Etapez : modifiez la description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du m
expéditeur est dans le Carnet d'adresse

et sur cet ordinateur uniquement
l'assigner 3 la Catégorie verte spécifide
et le déplacer dans le dossier Travail

Annuler

Terminer
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Etape terminale

Assistant Gestion des messages

- Saisir le nom de la régle

Terminez la configuration de la régle.

Etape 1: attribuez un nom i cette régle

tri automatique

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

LCréer la régle sur tous les comptes

Etapei: passez en revue la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)
Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message
expéditeur est dans le Carnet d'adresse
et sur cet ordinateur uniquement
I'assigner a la Catégorie verte spécifiée
et le déplacer dans le dossier Travail

- Cliquer : Terminer

Annuler < Précédent || Suivant = Terminer




