Université r”\

de Montréal | Technologies de I'information

Configuration d’une régle en tant que confirmation de réception
de courriel sur une boite aux lettres partagée dans I'application Outlook

Attention : Cette procédure exige la création d’'un nouveau profil Outlook (voir
document Nouveau profil — Boite partagée)

1. A partir de I'application Outlook, sélectionner I'onglet Fichier et cliquer sur le bouton Gérer
les régles et les alertes.
g

" Régles et alertes X
Paramétres
du compte Régles du courrier dlectronique  Gestion des alertes
"7 Nouvelle régle... Mogifier la régle ~ [ Copier.. < Supprimer Exécuter les régles... Options
Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions
aprés I'arrivée du message (client seulement)
Réponses
Description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)
Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
ﬂ"‘ Rplig gle api 9
==
Outils de
nettoyage *
] Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux RSS

2. Dans la fenétre des regles et alertes, cliquer sur le bouton Nouvelle regle. Ensuite, cocher
'option Apres I'arrivée du message (client seulement). Dans la fenétre Assistant Gestion
des messages, cliquer sur I'option Appliquer la régle aux messages que je recois et
cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

| Régles du courrier électronique  Gestion des alertes
{

1 I,Euouv:\leréglh. IMuglfler\a régle~ E2 Copier.. < Supprimer Exécuter les régles... Options

Régle (appliquée dans I'ordre indigué] Actions
| apres l'arrivée du message (dient seulement]

Assistant Gestion des messages X

Démarrer 4 partir d'un modéle ou d’une régle vierge
Etape 1: sélactionnez un modéle
Rester organisé
| be : Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dassier

3 Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
| ¥

Déplacer les messages envoyés  un groupe public vers un dossier
|> Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
¥/ Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester 3 jour
Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
=) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spécifique
(M Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelqu'un

“ET Appliquer 1a regle aUx messages que J envoie

fres pe|
rair det
‘elémd X X
Etape 2: modifiez Ia description de la régle (dliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés |'arrivée du message
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3. Dans la section Etape 1, cocher la condition Lorsque mon nom est dans la zone A ou Cc
et cliquer sur le bouton Suivant.

Assistant Gestion des messages bt

Guelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier ¥
E‘tape 1: sélectionnez une ou des conditions

] de contacts ou groupe public A
] contenant des mots spécifiques dans I'objet

] dans le compte spécifié

._] dont je suis l'unique destinataire

[ oUjapparais dans la zone &

] marqué comme Importance

] marqué comme Critére de diffusion

] avec indicateur pour action

dans 13 I0Ne A

] enwoyé & contacts ou groupe public

] contenant des mots spécifiques dans le corps du message

] contenant des mots spécifiques dans I'objet/le corps du message

__] avec des mots spécifigues dans I'en-téte du message

:l aveg des mots specfigues dans Iadresse du destinataire

] avec des mots spécifigues dans I'adresse de I'expéditeur

|| assigné & catégorie Catégorie b

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

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
larsque mon nom est dans la zone A ou Ce

Annuler « Précédent Terminer

4. Vous serez dirigé vers une nouvelle fenétre. Dans la section Etape 1, cocher la condition
avoir la réponse du serveur en utilisant un message spécifiqgue. A la section Etape 2,
cliquer le lien un message spécifique.

Assistant Gestion des messages X

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

[] Ie déplacer dans le dossier spécifié ~
[] rassigner a la Catégarie spécifiée

[ 1e supprimer

[] 1e supprimer définitivement

[T] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[ le transférer a contacts ou groupe public

[] Ie transférer a contacts ou groupe public comme piéce jointe

d onlgd
éponse du s en utilisant un message spécifique
BT S R A
[[] avec indicataur de message pour suivre 3 cette heure
[T supprimer l'indicateur de message
[7] supprimer les catégories du message
[] 1e marquer comme Importance
[] rimprimer
O Emettre un signal sonore
[] 1e marquer comme lu
[] arréter de traiter plus de régles W

Etape?.: modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
o4
avoir 1a réponse du serveur en utilisantiun message specifigue! l
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5. Une fenétre de message s’ouvre. Définir le message de confirmation de réception de
courriel et cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer.

H s Sans titre - Message (HTML)
Fichier Insertion Options Format du texte Révision Antidote Adobe PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire..
|E @ £ A E-_g} :o;, [l Joindre un fichier E—| |» Assurer un suivi - D
@ | B Yy slément - ) ! Importance haute )
Compte Enregistrer  Coller G I s 3 A Carnet  Vérifier Attribuer une Afficher les
& Fermer = d'adresses les noms [ Une signature - stratégie = & Importance faible modéles
Erwayer Presse-pap... M Texte simple Noms Inclure Indicateurs G Mes modéles A

De ~

A

Ce..

Objet

6. L’application Outlook enverra un message de confirmation de réception de courriel a tous
les destinataires, en tout temps.
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