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Configuration de I'option de réponse automatique et définition
d’une regle sur une boite aux lettres partagée dans Outlook Web
Configuration de I'option de réponse automatique

1. Se connecter a https://outlook.office365.com avec I'adresse institutionnelle
« prenom.mon@umontreal.ca ».

2. Cliquer sur I'icone des paramétres@, située en haut de I'écran.

3. Dans la fenétre des parametres, cliquer sur I'option Afficher tous les paramétres d’Outlook.

Paramétres X
L Rechercher dans les paramétres d'Cu...

Théme

Mode Sombre O ® )

Boite de réception Prioritaire © ‘)

Densité de I'affichage ©

Compléte Moyenne Compacte
Affichage Conversation @
9\ Messages les plus récents en premier
O Messages les plus récents en dernier
O Désactivé
Volet de lecture
'J. Afficher & droite
() fficher en bas

(O Masquer
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4. Sélectionner le menu Courrier et cliquer sur 'option Réponse automatique. Cliquer ensuite sur le
bouton Activer les réponses automatiques.

Paramétres Disposition Réponses automatiques
O Rech. (paramétres) Composer et répondre
Piéces jontes C " bh
@ Général cC se terminent 3 une heure peé
m Régles les
Ranger ¢ o Activer les réponses automatiques
B3 Calendsier
Cournier indésirable
&£ Personnes
Afficher les Personnaliser les actions

paramétres rapedes
Synchronaser ke courried

Gestion des messages
Réponses automatiques
Stratégies de rétention

Groupes

5. Inscrire le message a transmettre aux destinataires dans la case appropriée. Cliquer sur le bouton
Enregistrer.

..
Paramétres Disposition Réponses automatiques RN Y| Abandonner
R

(0 Rech. (paramétres) Composer et répondre . . §
Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous

Pigces jointes dtes en vacances ou ne pouvez pas répondre 3 vos courniels, Vous pouvez
& Gendral configurer les réponses de maniére 3 ce qu'elles commencent et se terminent 3
Régles une heure précise. Sinon, elles continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous
B Courrier les désactiviez.
Ranger
@ Calendrier c Réponses automatiques activées
Courrier indésirable
A Personnes [:I Envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée

Personnaliser les actions
Afficher las paramétres
rapides
: Synchroniser le courriel

Gestion des messages
Réponses automatiques
Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

Stratégies de rétention

SIMIME g mA B I U @2 A=

>

Groupes

Il est a noter que la réponse automatique n’est envoyée qu’une seule fois par jour au méme
destinataire.
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Définition d’une régle

1. Se connecter a https://outlook.office365.com avec I'adresse institutionnelle
« prenom.mon@umontreal.ca ».

2. Cliquer sur l'icbne des paramétres@, située en haut de I'écran.

3. Dans la fenétre des paramétres, cliquer sur I'option Afficher tous les paramétres d’Outlook.
Parametres X

O Rechercher dans les paramétres d'Ou...

Made Sombre © (- \,l

Théme

Boite de réception Prioritaire 0 D

Densité de |'affichage ©

Compléte Moyenne Compacte

Affichage Conversation @

i - -
(@) Messages les plus récents en premier
O Messages les plus récents en dernier

O Désactivé

Volet de lecture

':!- Afficher & droite

O Afficher en bas

O Masquer
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4. Sélectionner le menu Courrier et cliquer sur 'option Regles. Ensuite, cliquer sur Ajouter une
nouvelle régle.

Paramétres Disposition Regles X

‘ O Rech. (paramétres) ‘ Composer et répondre

Vous pouvez créer des régles qui indiquent 3 Outlook comment traiter les
Piéces jointes messages entrants. Vious choisissez les conditions qui déclenchent la régle et les

8 Général actions effectuées par celle-ci. Les régles sont exécutées dans I'ordre indiqué
Regles dans la liste ci-dessous, en commengant par la premiére.

=1 Courrier
Ranger .

P - 1 Ajouter une nouvelle régle

Calendrier Y 9

Courrier indésirable

&£ Personnes

) . Personnaliser les actions
Afficher les paramétres

rapides . .
p Synchreniser le courriel

Gestion des messages
Réponses automatiques
Stratégies de rétention
S/MIME

Groupes

5. Ajouter un nom pour la regle et définir les caractéristiques de la régle. Cliquer sur le bouton
Enregistrer.

Parameétres Disposition Rég les Enregistrer X

Composer et répondre

‘ 2 Rech. (paramétres) ‘

Fiéces jointes $
Général

Régles Entrez un nom.
1 Courrier
Ranger . .
E Ajout d'une condition
Courrier indésirable
£ Personnes Sélectionnez une condition ~ ‘ @
) . Personnaliser les actions
Afficher les paramétres
rapides Synchroniser | el . . .
ynchroniser le courrie Ajout d'une action

Gestion des messages Sélectionnez une action ~ ‘ @

Réponses automatiques

Ajouter une exception

Stratégies de rétention

plus traiter de régles (1)
5/MIME

Groupes
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