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INTRODUCTION




Transférer un message recu

- Vous pouvez transférer un message que vous avez recu
a une tierce personne.

- Sélectionnez ou ouvrez le message gue vous souhaitez
transferer.

- Dans le volet de lecture ou la fenétre du message, cliquez
sur l'outil Transferer



- La fenétre d’'un nouveau message s’affiche. L'objet du
message est repris, précede des lettres TR et le message
d'origine est rappelé dans la zone de saisie du texte.

- Renseignez les adresses du ou des nouveaux
destinataires dans les zones A et Cc.

- Si nécessaire, saisissez vos propres commentaires dans
la zone de texte.

- Cliquez sur Envoyer pour expedier ce message.



- La date et I'neure du transfert sont rappelés par Outlook
dans le message d’origine :

B Envoyer [ﬂl Joindre @ Chiffrer ]E Abandonner

A @ victor hugo X

Cc

TR: Openshift

De : Richard Vidal <richard.vidal @imie-paris.fr>
Envoyé : lundi 23 novembre 2020 20:47

A :victor hugo <vhugo@imie-paris.fr>

Obijet : Openshift



- Lorsqu’un message contenant des pieces jointes est
transferé, les pieces jointes sont également transférées
avec le message.



Gérer les fichiers joints recus

- Une icone en forme de trombone identifie les messages
qui contiennent des fichiers joints.

- Pour afficher les fichiers joints d’'un message,
sélectionnez le message ou ouvrez-le.

- Les fichiers joints apparaissent dans la zone du message.

- Si nécessaire, pour afficher 'ensemble des fichiers joints,
cliquez sur le lien Afficher les n pieces(s) jointe(s).



Afficher le contenu d’un fichier joint

- Dans la barre de titre de la fenétre, vous pouvez utiliser
les boutons suivants :

- Modifier et répondre pour modifier le fichier puis joindre la
copie modifiée du fichier dans le message de réponse.

- Télécharger pour enregistrer le fichier sur votre poste de
travail.

- Enregistrer dans OneDrive pour enregistrer le fichier dans
votre espace OneDrive.



- Afficher le courrier pour afficher, dans un volet a droite de
la fenétre, I'e-mail.

- L'outil ouvre I'apercu dans une fenétre indépendante.
Dans la barre de commandes, le bouton Lecteur immersif

permet de lancer la lecture a voix haute du texte du
document.

- Pour fermer 'apercu du fichier et revenir au courrier,
cliquez sur l'outil Fermer
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Enregistrer un fichier joint

- Pour enregistrer un fichier joint sur votre poste de travall,
pointez la piece jointe puis cliquez sur I'outil qui s’affiche
ou ouvrez la liste associée a la piece jointe et choisissez
I'option Télecharger.

- Pour I'enregistrer dans votre espace OneDrive, choisissez
I'option Enregistrer sur OneDrive.
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- L'enregistrement dans votre espace OneDrive n’est pas
propose pour les liens d’acces aux fichiers partages.

- Lorsque le fichier a éte téeléchargé dans votre espace
OneDrive, Outlook lI'indique sous le nom du fichier ; par
defaut, le fichier est enregistré dans le dossier Pieces
jointes.



Créer et insérer une signature

- Cliquez sur l'outil Parameétres et sur le lien Afficher tous
les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central, sélectionnez la catégorie
Composer et répondre.

- Dans la zone de saisie du volet droit, saisissez le texte de
la signature et appliquez les mises en forme souhaitees.
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Disposition

Composer et répondre
Pigces jointes

Regles

Ranger

Courrier indésirable
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Transfert

Réponses automatiques
Stratégies de rétention

Groupes
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Composer et répondre

Signature électronique

Créez une signature qui sera automatiqguement ajoutée 3 vos courriers,

= = E n
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I

|:| Ajouter automatiguement ma signature aux nouveaux courriers que je rédige

|:| Ajouter automatiguement ma signature aux courriers gque je transfére ou auxquels je réponds
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- Sl vous souhaitez que cette signhature apparaisse dans
les nouveaux messages, cochez I'option Ajouter
automatiguement ma signature aux nouveaux
courriers que je rédige et, si vous souhaitez egalement
gu’elle apparaisse dans les messages que vous
transférez ou ceux auxquels vous répondez, cochez
'option Ajouter automatiguement ma signature aux
courriers que je transfere ou auxquels je reponds.



Insérer une signature

- Si vous n‘avez pas choisi d’'insérer la signature
automatiguement dans tous les nouveaux messages,
utilisez cette procédure lorsque vous souhaitez le faire.

- Lors de la création d’'un nouveau message, cliquez, si
besoin, dans la zone de saisie du message.

- Cliquez sur l'outil ... et sur I'option Insérer la signature.

tiko
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Rechercher des messages

- Par défaut, la recherche s’effectue dans tous les dossiers
de la messagerie mais aussi dans le dossier des
contacts.

- Vous pouvez réaliser une recherche simple ou une
recherche élaborée en précisant chacun des criteres de la
recherche (sujet, texte, date...).



Recherche simple

- Cliquez dans la zone Rechercher visible en haut de la
fenétre et saisissez le mot-clé correspondant a I'élément
recherche.

- Pour préciser 'emplacement de la recherche, ouvrez la
liste Tous et choisissez un dossier.

- Pour afficher les résultats de la recherche, appuyez sur la
touche Entrée ou cliquez sur 'outil

tiko
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Tous ~ & ‘ Richard Vidal =

i >
Richard Vidal ¢
richard.vidal@irnie-paris.fr

S B Envoyer un courrier Voir le profil
joyes
() Résultats Filtrer v
1
Tous les résultats
nari

. Richard Yidal
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Recherche élaborée

L L T B e L B M R WRII R DIRRE S TTTTTTIRL RS I R el IS BRI ] WL D e e e i e Bl Tereu e s e a

< @§ Richardvidal x v 0
[§
Rechercher da... Tous les dossiers v
De ‘ Richard Vidal >
A
Cc
Objet
Mots clés
Date de début Sélectionner une date au  Sélectionner une date
Pieces jointes | | &
i
Effacer les
I
[ ] — Fred Filem ==
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Trier/filtrer les messages

- Par déefaut, les messages sont classés par date d’arrivee.
Les plus récents apparaissent en haut de la liste.

- D’autres criteres de tri peuvent étre appliqués, par
exemple, par ordre d'importance, par ordre alphabétique
des noms des expéditeurs, par taille...

- Sélectionnez le dossier de messagerie concerne.

- Quvrez la liste Filtrer et pointez I'option Trier.



Richard Vidal

richard.vidal@imie-paris.fr

B Envoyer un courrier Vair le profil

() Résultats

Tous les résultats
‘ Richard Vidal
Openshift
Containers Storage for Dummies Traditic
‘ Richard Vidal
[Aucun objet)

Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nu

‘ Richard Vidal
Test Confirmation de lecture

Filtrer ~

~ Tous

Mon lu

A moi

Avec indicateur
Mentions

Pigces jointes

1047

]

W42

.

19:28
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- Les filtres utilisables permettent d’afficher uniquement les messages
répondant aux criteres de filtres choisis.

- Sélectionnez le dossier de messagerie concerne.

- Quvrez la liste Filtrer et choisissez un des filtres proposeés :

- Non lu pour afficher uniguement les messages que
vous n'avez pas lus.

- A moi pour afficher uniguement les messages dont vous étes
le destinataire principal.

- Avec indicateur pour afficher uniguement les messages sur

lesquels un indicateur a été appliqué.

- Mentions pour afficher uniquement les messages dans lesquels
VOous avez éte mentionne.

- Pieces jointes pour afficher uniquement les messages
contenant des fichiers.



tiko

Créer un dossier

- Qutre les dossiers existants dans votre boite de
reception, il vous est possible d’en créer de nouveaux afin
de stocker les messages de votre choix.

- Dans le volet de navigation, faites un clic droit sur le nom
du dossier dans lequel le nouveau doit étre créé et
sélectionnez I'option Créer un sous-dossier ; sile
dossier créé doit étre du méme niveau que les autres,
faites un clic droit sur l'intitulé Dossiers et choisissez
ensuite I'option Créer un dossier ou cliguez directement
sur le lien Nouveau dossier proposé a la fin de la liste
des dossiers.



tiko

- Si le dossier créé doit étre du méme niveau que les
autres, faites un clic droit sur l'intitulé Dossiers et
choisissez ensuite I'option Créer un dossier ou cliquez
directement sur le lien Nouveau dossier propose a la fin
de la liste des dossiers.

T L+

v Dossiers
Bc
£ Boite de rére_.. 16 — Rit
Créer un sous-dossier Te
.‘9 Bro B
Supprimer le dossier
B Elér M
Vider le dossier
i Eler
Marguer tout comme lu te
*
& Colnm . .. L.



Renommer

Dossiers
Boite de réce.. 16
IEM

Brouillons 1

Eléments envoyés
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Déplacer

R AT I AT S Qe
b Archive
IBM + Openshift

] Motes
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- Pour supprimer un dossier, faites un clic droit sur son nom
et sélectionnez lI'option Supprimer le dossier. Cliquez
sur OK du message qui s’affiche.

- La suppression d’'un dossier supprime egalement les
messages qu’il contient, le dossier est alors déplace dans
le dossier Eléments supprimes.

- Les dossiers prédéfinis ne peuvent pas étre supprimes.
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Sélectionner des messages

- Pour sélectionner un message, pointez le message et
cliguez sur le symbole qui apparait a gauche.

- Pour desélectionner un message, cliguez sur le symbole

- Pour sélectionner tous les messages visibles dans la
fenétre, cliquez sur le symbole situee en haut de la liste.
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- Pour désélectionner tous les message, cliquez sur le
symbole en haut de la liste.

- Pour réaliser une sélection continue, cliquez sur le
symbole du premier message a sélectionner puis
maintenez Shift et cliquez sur le symbole du dernier
message a seélectionner.

- Pour désélectionner tous les messages, appuyez sur
Echap.



Frioritaire Autres (2 Filtrer ~

Autres : nouvelles conversations
Microsoft Teams

[Brouillon] Richard Vidal
? Openshift 20:47
Containers Storage for Dummies Traditional storage methods can bottle...

Richard Vidal
(Aucun objet) 20:42
Bonjour Isaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener. Tu ...

Richard Vidal
Test Confirmation de lecture 19:28
Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS # richard.vidal@imie-paris.fr Retr...

tiko
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Déplacer des messages

- Sélectionnez le ou les messages a déplacer.

- Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Déplacer
VErs.

- Si plusieurs messages sont sélectionnes, vous pouvez
également cliquer sur 'option Déplacer qui s’affiche dans
le volet droit.

- Sélectionnez le dossier de destination si ce dernier est
propose dans la liste ; dans le cas contraire, sélectionnez
I'option Déplacer vers un autre dossier.



Microsoft Teams

[Brouillon] Richard Vidal

> Openshift
Containers Storage fi

Richard Vidal
(Aucun objet)
Bonjour lsaura Je suis

Richard Vidal
Test Confirmation de
Richard VIDAL Formaz

Mai
test-tiko

7 test
MNous ne pouvons pa:

Mars

Supprimer

Archiver

Déplacer

Copier

Catégoriser

Marquer comme lu
Marquer comme non lu
Fepétition

Assurer un suivi

Supprimer l'indicateur

20:47
1ethods can bottle...

Déplacer vers Autres
I Eléments supprimés
= Archive
Mouwveau dossier
Déplacer wvers un autre dossier..,

Déplacer tous les messages de...

[T F AT
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Epingler les messages importants

- Epingler des messages permet de les afficher en début
de liste.

- Pour épingler un message, pointez le message et cliquez
sur l'outil

- Pour épingler plusieurs messages, sélectionnez les
messages concernes puis cliquez sur 'outil dans la barre
de commandes et sur I'option Epingler.



- Les messages epinglés apparaissent en haut de la liste

des messages et sur fond bleu :

©

==
T
LIES

Pricritaire Autres (2

> [Brouillon] Openshift

(Aucun objet)

test-tiko
’ test

Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu.

Aujourd’hui

Autres : nouvelles conversations
Microsoft Teams

Filtrer -~

57

5

B =
15/05/2020
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Gerer les dossiers Favoris

- La liste Favoris est utilisée pour accéder plus rapidement
a un dossier spécifique.

- Les dossiers ajoutés a cette liste apparaissent dans la
partie supérieure du volet de navigation.

- Vous pouvez ajouter un dossier de messagerie ou un
dossier regroupant tous les e-mails d’'un expéditeur
specifique, d’'un groupe Microsoft 365 spécifique ou d’'une
categorie (couleur) spécifique.
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- Le dossier Notes ne peut pas étre ajouté aux Favoris.

- Pour ajouter un dossier existant aux Favoris, affichez le
menu contextuel du dossier et choisissez I'option Ajouter
aux Favoris ou cliqguez sur l'outil Ajouter aux Favoris.

- Affichez le menu contextuel du dossier et choisissez
I'option Ajouter aux Favoris ou cliquez sur l'outil .



<

O % VvV DO

Favoris

Bolte de rece.. 16
Eléments envoyés
Brouillons 1
IBM + Qpenshift

Ajouter un favori

Nossiers
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Affecter un indicateur de suivi a un
message

- L'indicateur de suivi informe l'utilisateur du suivi a réaliser
sur des messages.

- Contrairement a I'ancienne version, une tache n’est pas
automatiquement ajoutée dans l'application To Do chaque
fois qu’un indicateur est apposé a un message.

- Pour ce faire, vous devez au préalable activer cette
fonctionnalité dans les parametres de I'application To Do.



N
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Parametrer I'ajout automatique de taches

- En bas du volet de navigation, acceédez a I'application To
Do en cliquant sur l'icone.

Historigue des c...

Mouveau dossier

[ﬂl Fichiers

LY Groupes @ ToD
o Do

- Cliquez sur l'outil Parametres et sur le lien To Do
Parametres.



Parametres

Outlook

To Do Parameétres

Thémes

Afficher tout
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- Dans la section Applications connectées, activez
I'option Courrier avec indicateur.

Applications connectées

Planificateur

(@ ) Désactivé

Taches quiwvous sont affectées

Courrier avec indicateur

@ Aciive

Taches associées 3 des messages margués

- Fermez ensuite la fenétre Parametres et cliquez sur
I'icbne pour revenir a la messagerie.

tiko
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Affecter un indicateur de suivi

- Pour affecter un indicateur de suivi défini sur le jour
actuel, pointez le message et cliquez sur 'outil.

- Le symbole apparait en regard du message marque.

- La couleur d’arriere-plan du message est différente de
celle des autres messages.

- L'information concernant le suivi apparait dans l'en-téte
du message.
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ipétition ™ Annuler
=1 Marguer comme non lu

| FD Assurer un suivi

jarnais traduire & partir de : Anglz

5? Détacher
52 Ignorer

[ Créer une régle
mmies = Imprimer
n bottleneck your progress Containers a
heir counterparts. Here's a Afficher dans le lecteur immersif

1g to containerized apt B4 Attribuer une stratégie

tability and are easier to manage, but how do you know you are getting the r
nes for everything in the container pipeline—from building to performance.
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Microsoft Teams

‘ [Brouillon] Richard Vidal fo
? Openshift 20:47
Containers Storage for Dummies Traditional storage methods can bottle...

‘ Richard Vidal fo

(Aucun obijet) 20:42
Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener. Tu ..

‘ Richard Vidal
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- Si vous avez active I'option Courrier avec indicateur
dans les parametres de I'application To Do,
automatiguement, une tache relative au suivi du message
a ete ajoutee a la liste des taches.



IS S = S ||

B> & X0

-

Ma journee
Important
Planifié

Attribuée 3 vous-méme

Courrier avec indicateur 2
Taches
MNouvelle liste [

Courrier avec indicateur

v Les messages avec indicateur provenant des 30 derniers i

~  Marqué d'un indicateur aujourd’hui

O (Mo subject)

ECourmier

O Openshift

ECourmer
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- Pour modifier la date d’un indicateur, affichez son menu
contextuel et choisissez une des options proposées.

Openshift

) Marquer pour le suivi, Début le 20/11/2020, Echéance le 04/12/2020.

=k Traduire le message en : Frangais | Me jamais traduire 3 partir de: Anglais



tiko

= Planifie
ot Ma journge -+ Ajoutez une tache prévue aujourd'hui
3¢ Important
~  Plus tard

Planifié 1

o A O Openshift
~, Attribuée & vous-méme Flagged Emails - B Echéance : ven. 4 décembre » =
Ft' Courrier avec indicateur 2
{nt Taches
+ Nouvelle liste 03



- Pour poser un indicateur d’achevement lorsque l'action de
suivi est accomplie, cliquez sur l'indicateur de suivi.

- L'indicateur prend alors la forme d’'une coche.

- Pour supprimer un indicateur, affichez son menu
contextuel et choisissez I'option Effacer P'indicateur.

- La tache correspondante est egalement supprimeée.



Bl

B2 @ X0

-

Ma journée

Important

Planifie

Attribuée & vous-méme
Courrier avec indicateur

Taches

MNouvelle liste

Courrier avec indicateur

~  Marqué d'un indicateur aujourd’hui

the-subject)
° E Courrier
O Openshift

B Echéance : ven. 4 décembre - B
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Supprimer des messages

- Cette procedure s’applique a tout type d'éléments
d'Outlook : les messages, les contacts, les rendez-vous et
les taches.

- Sélectionnez I'élément a supprimer puis appuyez sur la
touche Suppr ou pointez I'élément et cliquez sur l'outil qui
apparait.

- Pour supprimer plusieurs messages, selectionnez-les
puis appuyez sur la touche Suppr ou cliguez sur
Supprimer dans la barre des commandes ou dans le
volet droit de la fenétre.



- Les messages supprimes sont automatiguement envoyés
dans le dossier Eléments supprimés hormis pour les
contacts qui sont envoyeés dans le dossier Supprimes de

I'application Contacts.

tiko
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Afficher les elements supprimes

- Pour afficher la liste des éléments supprimés, cliquez sur
le dossier Eléments supprimes.

- Ce dossier rassemble tous les éléments supprimeés
d'Outlook hormis les contacts :

) Eléments supprimés 77 Filtrer v

fi*  Récupérer des éléments supprimés de ce dossier (0 &léments)
Aujourd’hui

‘ Richard Vidal e
(Aucun objet) 20:42
Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener, Tu ..

Mai
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- L'icbne situee a cotée de chaque élement symbolise son
type :

Mai
e test-tiko M
w7 test 15/05/2020
Mous ne pouvons pas obtenir d'aperqu.

Mars
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Restaurer un element supprimé

- Pour annuler la suppression d’un élément et le replacer
dans son dossier d'origine, sélectionnez I'élément et
cliguez sur Restaurer.



=4
Gérer et appliguer des catégories de

couleurs aux MEeSSages

- Les deux applications en ligne d'Outlook, la messagerie
et le calendrier, proposent plusieurs catégories de
couleurs que vous pouvez appliguer a des messages ou
a des événements dans le but de les distinguer et de les
rechercher plus rapidement.

- Par défaut, les catégories proposées portent des noms de
couleurs, ces nhoms ne sont pas modifiables.
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- Par contre, vous avez la possibilité de creer des
categories supplémentaires que vous nommerez avec le
libellé de votre choix.

- Pour utiliser plus facilement vos catégories
personnalisees, il est preférable de supprimer au
préalable les catégories proposées par Outlook.
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Gérer les categories

- Faites un clic droit sur un des messages, pointez I'option
Catégoriser puis sélectionnez l'option Gérer les
catégories ou bien choisissez I'option Catégoriser -
Gérer les categories dans la liste ... de |la barre des
commandes.

& TssR

€ Fournisseurs

E = =
oOX X

¥ IBMm
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Parameétres Langue et heure Catégories
/0 Rech. (paramétres) Apparence ) L .
Le classement de votre courrier et de votre calendrier 3 I'aide de catéc
Matifications événements liés 3 un projet, une tache ou une personne. Vous pouve
Général
= Courrier Catégories -+ Créer une catégorie
Calendrier Accessibilité L Categorie Violet ]E jf(
£ pe Appareils mobiles # Catégorie Bleu o %
rsonnes
Afficher les Groupes de distribution & Catégorie Vert ]ﬁ[ a*d
&t id
paramétres rapides Stockage Catégorie Jaune W
Confidentialité et @ Catégorie Orange W
données
# Catégorie Rouge .~

Recherche



Supprimer des catégories

- Supprimer des catégories

- Pour chaque categorie a supprimer, cliquez sur 'outil
correspondant.

- Créer des catégories

- Dans la fenétre Parametres - Catégories, cliquez sur le
lien Créer une categorie.

- Saisissez le nom de la catégorie puis sélectionnez la
couleur a attribuer dans la palette Couleur.



N
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Appliquer une catégorie a un message

- Sélectionnez le ou les messages concerneés.

- Cliquez sur l'outil ..., ou faites un clic droit sur le
message, et pointez I'option Categoriser.

ATTLGNTET S LU AU T LAUeEs 1hdudinidiigl Siuidye THELNIUUS Ll ] AL ...

O Richard Vidal
Test Confirmation de lecture 19:28
[Fournisseurs| Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS # richard.vidal@imi...

Mai



- Sélectionnez, dans la liste, la categorie a appliquer au(x)
message(s) selectionné(s).

- Repétez cette procédure pour ajouter une autre catégorie
(plusieurs categories peuvent étre affectées a un méme
message).

tiko
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- Pour supprimer une ou toutes les categories affectées a
un message, faites un clic droit sur celui-ci, pointez
I'option Categoriser puis cliquez sur la catégorie a retirer
ou, pour retirer toutes les catégories, sélectionnez I'option
Effacer toutes les catégories.

- Dans la liste des messages ou dans le message, les
categories sont représentees par des rectangles de
couleur avec leur intitule.



N
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Gérer la messagerie en votre absence

- Cette fonctionnalité vous permet de définir I'envoi
automatique d’'un message durant votre absence.

- Dans la liste de l'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central de la fenétre Parametres,
sélectionnez la catégorie Réponses automatiques.

- Dans le volet droit, activez I'option activer les réponses
automatiques.



Réponses automatiques

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous éte
courriers. Yous pouvez configurer les reponses de maniére a ce qu'elles commence
continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez.

@ Activer les réponses automatiques

D Envoyer des réponses uniguement pendant une période donnee

Heure de 23/11/2020 22:00 W
début
Heure de fin 24/11/2020 22:00 ~

Envoyer des réponses hors de votre organisation

D Envoyer des réponses uniguement & mes contacts

tiko



- Pour planifier une plage de temps pendant laguelle les
messages automatiques devront étre envoyes, cochez
I'option Envoyer des réponses uniguement pendant
une période donnée.

- Specifiez ensuite la date et I'neure de debut et de fin dans
les zones Heure de début et Heure de fin.

- Si aucune plage de temps n’est définie, les réponses
automatiques seront envoyeées jusqu’a ce que vous
désactiviez leur envoi.



Réponses automatiques

Utilisez les réeponses automatiques pour prévenir d'autres personnes gue vous
courriers, Vous pouvez configurer les réponses de maniére 3 ce qu'elles comm
continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez,

m Réponses automatiques activées
n Ervoyer des réponses uniquement pendant une période donnée

Heure de 23/11/2020 22:00 v
début

Heure de fin 24/11/2020 22:00 e

tiko



- Pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, cochez, si
besoin, I'option Bloquer mon calendrier pour cette
période pour empécher la planification de rendez-vous
pendant la période indiquée.

m Réponses automatiques activees

n Envoyer des réponses uniguement pendant une période donnée

Heure de 23/11/2020 22:00 ~
début
Heure de fin 24/11/2020 22:00 ~

n Bloguer mon calendrier pour cette période

Vacances

|:| Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événement:

|:| Refuser et annuler mes réunions pendant cette période @



- Cochez également les deux options suivantes pour
refuser les invitations d’événements et de réunions
pendant la période d’absence.

n Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événements prévus pendant cette période

n Refuser et annuler mes réunions pendant cette période @

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation
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- Dans la zone de saisie, saisissez le message qui sera
envoyeé aux personnes qui vous enverront un message ;
pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, saisissez le
message qui sera envoyeé aux personnes de votre
organisation.

- Bonjour, Je serai absent(e) du bureau du [xxxX] au [XxxX]
inclus. N'ayant pas acces a ma messagerie pendant cette
période, je prendrai connaissance de votre message a
mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter
[XxxX] a cette adresse : [XXX@xxxX.com].
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- Utilisez éventuellement les outils proposés pour mettre en
forme le texte.

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

i= = = ”

&
=
b
W
~
c
‘1;5
-
Il

=) XX,

Bonjour, Je serai absent{e) du bureau du [xxxx] au [xxxx] inclus. N'ayant pas accés &8 ma messagerie pendant cette

periode, je prendrai connaissance de votre message @ mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xxx] a cette
adresse : [xxx@xxxx.com].
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- Pour envoyer une réponse automatigue spécifigue aux
personnes ne faisant pas partie de votre organisation
(uniguement pour les utilisateurs Microsoft 365
Entreprise), faites défiler la fenétre et cochez I'option
Envoyer des réponses hors de votre organisation.

- Saisissez le texte de votre reponse dans la zone de saisie
suivante puis utilisez eventuellement les outils proposeés
pour mettre en forme le texte.
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- Si le message doit seulement étre envoyé aux contacts
enregistrés dans votre carnet d’'adresses, activez I'option
Envoyer des réponses uniguement a mes contacts.

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.



Réponses automatiques

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous étes en vacances ou ne pouvez pas répondre A vos
courriers. Vous pouvez configurer les réponses de maniére i ce qu'elles commencent et se terminent & une heure précise. Sinon, elles
continuent d'étre envoyées jusgqu'a ce que vous les désactiviez,

m Réponses automatiques activées

H Envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée

Heure de 2371142020 22:00 g
début
Heure de fin  24/11/2020 32:00 g

E Bloguer mon calendrier pour cette période

| Vacances

E Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événements prévus pendant cette période

E Refuser et annuler mes réunions pendant cette période ©

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

@ XX,

L3
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Bonjour, le serai absent(e) du bureau du [xxxx] au [xxxx] inclus. N'ayant pas accés & ma messagerie pendant cette
période, je prendrai connaissance de votre message 4 mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xowx] 3 cette
adresse : [xxx@ xxxx.com)].

H Envoyer des réponses hors de votre organisation

I:‘ Envoyer des réponses uniquement a mes contacts



B Envoyer [ﬂ] Joindre @ Chiffrer ]ﬁ[ Abandonner

) En raison de la taille de cet e-mail, nous avons désactivé temporairement |'éditeur,

Réponse automatique de victor huge : Bonjour, Je serai absent(e) du bureau du [xxx] au [xeex] inclus, M'ayant pas accés 8 ma messagerie pendant cette pé
rmessage d mon retour, En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xxxx] 3 cette adresse : [o @ com]. Afficher moins | Supprirmer un destinataire

A @ victor hugo

Ajouter un objet
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- Sl vous souhaitez que les messages recus pendant votre
absence soient envoyeés a un autre destinataire, creez,
dans ce cas, une regle de courrier



tiko

Créer une regle de courrier

- Les regles de courrier vous permettent d’'automatiser les
actions récurrentes effectuées sur des messages.

- Par exemple, une regle peut permettre de classer
automatiquement les messages recus d’'un destinataire
en particulier dans un des dossiers de votre messagetrie.



Créer une regle pour le transfert de

MEeSSages

- Pour illustrer ce titre, nous allons créer une regle pour
choisir de transférer automatiguement nos messages
recus pendant notre absence a un collegue.

- Dans la liste de l'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook puis, dans le
volet central, sélectionnez la catégorie Regles.

Piéces jointes declenchent des actions gue prend |a regle et |
commengant par la régle en haut.

Régles

. Ajouter une nouvelle régle
Ranger

ST T sl Vous n'avez pas encore créé de régles.

Personnaliser les actions
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- Pour créer une regle, cliquez sur Ajouter une nouvelle
regle.

Régles

W | Richard

~ Ajout d'une condition

| De v ‘ |‘ Richard Vidal X

Ajouter une autre condition

~ Ajout d'une action

| Marguer avec une importance ~ ‘ | Elevée X

| Catégoriser e ‘ | < Fournisseurs X

Ajouter une autre action

Ajouter une exception

n Ne plus traiter de régles (D)

|:| Exécuter la régle maintenant



- Dans la premiere zone de saisie, saisissez le nom de la
regle.

- Dans la liste Ajout d’une condition, sélectionnez, parmi
les choix proposés, la condition a remplir pour appliquer
la regle ; pour notre exemple, nous choisissons l'option
Appliquer atous les messages.
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- Dans la liste Ajout d’une action, sélectionnez I'opération
a effectuer ; pour notre exemple, nous choisissons |'option
Rediriger vers car nous souhaitons qu'une copie des
messages transferés soit envoyée dans notre boite de
reception.

- Cliguez dans la zone de saisie qui s’affiche et
sélectionnez le contact qui réceptionnera le courrier ou
saisissez son adresse de messagerie.



- Vous pouvez choisir plusieurs destinataires.
- Cliquez sur Enregistrer.

- La nouvelle regle est ajoutée a la liste des regles
existantes.

- Fermez la fenétre Parametres.

Microsoft Teams

‘ Richard Vidal |
test 23:36

[Felimissetrs] Bonjour Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS richard.vidal...

tiko



Créer une regle a partir d'un message

- Cette procédure permet d'utiliser les informations d’'un
message (nom de I'expéditeur, texte de I'objet ou du
message, etc.) pour établir une regle.

- En utilisant cette procedure, nous allons créer une regle
qui permettra de classer automatiguement tous les
messages recus de victor HUGO dans le dossier portant
son nom.

tiko



- Dans la liste des messages, faites un clic droit sur un des
messages de I'expéditeur concerné et sélectionnez

I'option Créer une regle.

Creer une regle

Toujours déplacer les messages a partir de
victor hugo dans ce dossier:

Sélectionnez un dossier e |

Plus d'options

tiko



- Choisissez, dans la liste, le dossier dans lequel les
messages seront deplacés.

- Pour préciser d’autres parametres, cliquez sur le lien Plus
d’options.

- Pour notre exemple, ce n'est pas nécessaire.

- Cliquez a deux reprises sur OK pour enregistrer la regle.

tiko



]ﬁ[ Vider le dossier & Margquer tout comme lu “) Annuler

©

Victor HUGO ¢ Filtrer
victor hugo

Mote de synthése 21:03
Four avis

Cette semaine

victor hugo @z
* Test Confirmation de lecture Lun 19:29
Votre message A : victor hugo Sujet : Test Confirmation de lecture Envoyé : lundi ...
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Gérer les regles

- Dans la liste de I'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook puis, dans le
volet central, sélectionnez la catégorie Regles.

Disposition

Composer et répondre
Piéces jointes

Régles

Ranger

Courrier indésirable
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers

Transfert

Régles X

Vous pouvez créer des regles qui indiquent comment traiter les messages entrants 3 Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui
déclenchent des actions que prend la régle et une regle. Les régles sont exécutées dans 'ordre indiqué dans |a liste ci-dessous, en
commengant par la régle en haut.

+ Ajouter une nouvelle régle

m Richard

Si le message a été regu de 'Richard Vidal', appliquer la catégorie suivante : « 'Fournisseurs’ > pZ2mTi|
», margquer le message avec l'importance Haute et arréter de traiter des régles
supplémentaires sur ce message.

Si vos régles ne fonctionnent pas, générez un rapport.
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- Pour désactiver une regle, cliguez sur le bouton qui
précede le nom de la regle.

- Utilisez les outils proposés en regard de chacune des
regles pour les exécuter a l'instant T », pour les déplacer
vers le haut ou vers le bas, pour les modifier ou pour les
supprimer.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.



Supprimer ou archiver les messages

- La fonctionnalité Ranger permet de supprimer ou
d’archiver rapidement tous les messages d'un méme
expeéditeur et éventuellement tous les nouveaux
messages entrants de cet expéditeur ou bien de
supprimer ou archiver tous ses messages sauf le dernier
ou alors de supprimer ou d’archiver tous les messages de

plus de 10 jours.



- Sélectionnez un des messages de I'expediteur concerné.

- Dans la barre des commandes, cliquez sur Ranger.

. A Hechercher _

Tii] Supprimer = Archiver &) Courrier indésirable ~ | § Ranger |3J Déplacer vers v & cate

() Prioritaire  Autres (2 Filtrer v @ test
(©  L'événement

test-tiko = o
O > test 15/05/2020 ©  Réunion Tean
Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu. £ Richard Vidal

Mars Messages




Pour les messages de:

test-tiko (test-tiko@imie-paris.ir)

@ Déplacer tous les messages du dossier Boite de reception

O Déplacer tous les messages du dossier Boite de reception et tous les prochains
messages

O Toujours conserver le dernier message et déplacer les autres du dossier Boite de
réception

O Toujours déplacer les messages datant de plus de 10 jours du dossier Boite de
réception

Déplacer vers ‘ [l Eléments SUpprimés e ‘

tiko
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- Activez 'option souhaitée.

- Pour supprimer les messages, laissez active I'option
Elements supprimeés de la liste Déplacer vers ; pour les
archiver, ouvrez la liste Déplacer vers et choisissez

Archive.

- Vous pouvez également choisir un autre dossier ce qui
revient a créer une regle a partir d'un message



- Cliquez sur OK.

- La suppression ou l'archivage est immediat, les
messages supprimes ont eté deplacés dans le dossier

Eléments supprimés, les messages archivés, dans le
dossier Archive.

tiko
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- Si vous avez activé une des 3 dernieres options, le
message suivant qui s’affiche vous rappelle la regle
choisie :

Réussite ! Tous les courriers datant de plus de 10 jours en provenance de |'expediteur que
vous avez spécifié vont étre déplacés. Nous mettons tout en ceuvre pour nettoyer votre

boite aux lettres,
Afficher les régles
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- Cliquez sur le bouton OK.

- Pour désactiver ou supprimer une regle, dans la liste de
I'outil Parametres, cliquez sur le lien Afficher tous les
parametres d’Outlook puis, dans le volet central,
sélectionnez la catégorie Ranger.
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- Les Regles de rangement apparaissent dans le volet
droit.

R Ly p L=l e L e e e B bl rEgy e e
Disposition RﬂﬂgEl’

Composer et répondre
Ces régles s'exécutent a intervalles réguliers de maniére a nettoyer votre boite de réception,

Piéces jointes
m Messages de test-tiko

Pour les messages regus de test-tiko@imie-paris.fr. supprimer tous les messages datant de
Ranger plus de 10 jours,

Fegles

Courrier indésirable
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- Pour désactiver une regle, cliguez sur le bouton qui
précede son nom.

- Pour supprimer une regle, cliquez sur l'outil suppression.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.



Gérer le courrier indésirable

- Le filtre du courrier indésirable deplace automatiquement
certains messages jugés suspects dans le dossier
Courrier indésirable en évaluant des criteres tels que
I'heure d’envoi ou le contenu du message.

- Pour afficher les messages du dossier Courrier
iIndésirable, cliquez sur le dossier Courrier indésirable.

- Les messages déplaces dans ce dossier sont
automatiguement convertis en texte brut, les pieces
jointes et les liens sont rendus inactifs.



©

Courrier indésirable 3t Filtrer v

La semaine derniére

Silicon
Le Best of sélectionné pour vous Ven 20/11
Pour visualiser ce message sur votre navigateur, cliquez ici Par la rédaction Silicon...

Ce mois-ci

Fortinet
18 Movembre, Webinaire FortiMail et Fortilsolator : Protéger vot... Lun 08/11
Cet email contient des images. 51 vous ne voyez pas les images, vous pouvez le vi...

Fortinet
Is the Cloud the right strategy for your organization? Find out a... Jeu 05/11
This message contains graphics. If you do not see the graphics, view it as a webp...
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- Si un message ne doit pas étre consideré comme
indésirable, selectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier
|égitime dans la barre des commandes et cliquez sur

Courrier légitime. gL o

Tii] Supprimer ~ Courrier légitime ~ 53 Déplacer vers ™
Courrier légitime

() Courrie

Hamegonnage

La semait Bloquer

Silicon
O

Le Best of sélectionné pour vous
Pour visualiser ce message sur votre navigateur, clique

Ce mois-ci

- Il est egalement possible de faire glisser le message dans
le dossier Boite de reception.



- Sur le message qui s’affiche, cliquez sur Signaler pour
envoyer une copie du message a Microsoft afin que ce
type de courrier ne soit plus considéeré comme étant

iIndésirable ou cliquez sur Ne pas signaler dans le cas
contraire.

Signaler comme légitime

Voulez-vous envoyer une copie de ce message
i Microsoft pour améliorer I'efficacité du filtre
anti-courrier indésirable ?

- Le message est alors déplacé dans le dossier Boite de
reception.

tiko
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- Pour considéerer un message comme courrier indésirable,
sélectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier indésirable

et cliquez sur Courrier indésirable. Selon le cas, cliquez
sur Signaler ou Ne pas signaler pour en informer ou non
Microsoft.

]ﬁ[ Supprimer = Archiver ® Courrier indésirable Q/ Ranger 5
Courrier indésirable
@ Prioritaire Autres @ Filtre
Hamegonnage
Connectez-vous au Cent 365 pour consulte
Bloguer
[ 42077015080757...
O Fortinet
Read the 2020 Gartner Magic Quadrant for Network Firew... Ven 1

Fortinet is again a Magic Quadrant Leader! Can't see this email? View Or

- Il est egalement possible de faire glisser le message dans
le dossier Courrier indesirable.



- Pour supprimer le contenu du dossier Courrier
indésirable, affichez le menu contextuel du dossier et
choisissez I'option Vider |le dossier.

- Cliquez sur Tout supprimer pour confirmer.
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Bloguer les messages d’'un expediteur

- Sélectionnez un message de I'expéditeur a bloquer.

- Ouvrez la liste Courrier indésirable et cliquez sur

Bloquer.

Voulez-vous bloquer Global
Knowledge ?

Ce message va étre supprimé et tous les futurs
messages de

info@globalknowledgetraining.com seront

déplacés vers le dossier courrier indésirable,

tiko



- Le message qui s’affiche vous informe que le message
sélectionné va étre supprimeé et que tous les messages
de cet expeéditeur seront automatiguement déplacés dans
le dossier Courrier indesirable.

- Cliquez sur OK pour confirmer.

tiko



=4
Modifier les options du filtre Courrier

Indésirable

- Cliquez sur l'outil Parametres et sur le lien Afficher tous
les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central, cliuez sur la catégorie Courrier
indésirable.

Courrier indésirable

Domaines et expéditeurs bloqués

Déplacer les messages en provenance de ces expéditeurs ou domaines vers mon dossi
-+ Ajouter

info@globalknowledgetraining.com

info@news.fortinet.com
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- Pour compléter la liste des Domaines et expéditeurs
bloqués, cliguez sur Ajouter puis saisissez 'adresse de
messagerie ou le nom du domaine.

- Appuyez ensuite sur Entrée.

- Pour ajouter un nom a la liste des Expeéditeurs et
domaines approuves, cliguez sur Ajouter puis saisissez
I'adresse de messagerie ou le nom du domaine. Appuyez
ensuite sur Entrée.



- Si tous les expéediteurs du carnet d’adresses doivent étre
approuves, activez l'option Autoriser les courriers de
mes contacts.

Filtres

|:| Faire confiance uniquement aux courriers en provenance de
ma liste de diffusion approuvée

|:| Autoriser les courriers de mes contacts

- Pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur
Enregistrer puis fermez la fenétre Parametres.

tiko



