Faire une regle de message avec OQutlook
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1) Cliquez sur le menu Outils / Organiser ou sur le bouton spécifique de votre barre d’outils

Une fenétre apparaitra au dessus de votre boite de réception
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2) Cliquez sur l'onglet « En utilisant les dossiers », un bouton « Assistant gestion des
messages... » apparaitra. Cliquez sur ce bouton
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Une nouvelle fenétre s’ouvrira

Assistant Gestion des messages x|
Appliquer les réagles dans l'ordre suivant
Nowvea. |

Z|L|ste des exceptions

radifiet.. |
Renormmet. ., |
SUpprimer |

Déplacer vers e haut Déplacer vers le bas |

Descripkion de la régle {cliguez sur une waleur soulignée pour la modifier) @

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
suspecké Etre du courrier commercial ou d ‘Expéditeurs indésirables' ou 'Expéditer
le déplacer dans e dossier [SENEL

| |
ok I Annuler | Exécuter...l opkions. .. |

B

3) Sélectionnez nouveau pour créer une nouvelle régle

Asszistant Gestion des messages I 2]

Quel bype de régle voulez-vous créer 7

werifiez les messages & leur arrivée

Wérifier les messages aprés l'envoi

Déplacer les nouveaux messages d'une personne en particulier
M'avertir lors de arrivée de messages impartants
Déplacer les messages en fonction du conkenu
Supprimer |es messages
Indicateur des messages d'une personne en particulier
Assigner des catégories aux messages envoyves j

14

Description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

3 1 Appliquer cette régle aprés larrivée du message

I@ annuler I :;Erécédentl Suivant = I Terminer I

4) Sélectionnez « Supprimer les messages » puis cliquez sur le lien « des mots spécifiques »
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Rechercher le texte

Specifier un motjune expression dans l'objet ;
Ajouter un nouveay Ispam

Rechercher a liske

21

Quel type de régle voulez-vous créer 7

vérifiez les messages & leur arrivée
vérifier les messages aprés l'envai
Déplacer les nouveaux messages dune personne en particulier

2]

Sjouter

SUpRHmer

Annuler

L2

=]

Suivant = | Terminer |

Annuler | < Precédent

5) Saisissez le mot « spam »
mot spam apparaitra dans la

dans la zone « ajouter un nouveau » et cliquez sur « Ajouter ». le
liste. Puis cliquez sur OK.

Sur la fenétre précédente, cliquez sur Suivant.

Asgsistant Gestion des messages

/ :
[ le supprimer

21|

oellels) conditioni(s) voulez-wous verifier ?

[ b fapparais dans la zone A
"] dont je suis l'unique destinataire
[ larsque mon nom est dans la zone Co

Description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant spam dans l'objet

Terminer |

Annuler | {Erécédentl Suivant = I

6) Sélectionnez 1’option
Suivant.

« contenant des mots spécifiques dans 1’objet » puis cliquez sur
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Asgsistant Gestion des messages 2|

c-déplace-ds specifig

[ ] déplacer une copie dans le dossier spécifié
[ le supprimer définitiverment

[1le transférer & personnes ou liste de distribution j

Description de la régle {cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant spam dans l'objet
le supprimer

I@ Annuler | ﬁErécédentI Suivant = I Terminer

7) Sélectionnez « Le Supprimer » et cliquez sur Suivant.

Asszistant Gestion des messages ed |

Weuilez donrier un nom & cette régle :

Fégle 1

i Exécuter cette régle sur les messages déja dans "Boite de réception”.
i W activer cette régle
Description de la régle {ciquez sur une valeur soulignée pour la modifier) ;

Appliquer cette régle aprés l'arrivés du message
contenant spam dans 'objet
le supprimer

I@ annuler I (Erécédentl Sllivant = | Terminer I

8) Donnez un nom a votre régle de message (ex ci-dessus : Reégle 1) et cliquez sur Terminer.
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