Astuces Outlook pour les mails
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Il'y a tellement de mails que I'on regoit que I'on devrait mieux "apprivoiser" et personnaliser notre outil Outlook
afin d'organiser et faciliter notre travail avec les mails.

Gestion des couleurs des expéditeurs :
Dans l'organisation simulée, il y a Employé, Boss et Big Boss (c'est assez parlant).

Chacun-e envoie et regoit des mails.

On imagine que I'employé regoit plus de mails que les dirigeants.

Donc I'employé va utiliser des astuces de Outlook pour faire apparaitre sa liste de mails avec des
couleurs :

- Si le Big Boss envoie, le mail est en rouge.
- Sile Boss envoie, le mail est en bleu.
- S'il s'agit d'un autre expéditeur, cela reste normal.

Premiére version, le Big Boss envoie mais la réception dans la liste des mails est "normal”.

.ilc ) difnmiicies _

Fichier Accueil  Envoi/réception  Affichage  Développeur  Alde

, Changer faffichage - {5 Affichage actuel - [B| Organiserpar= T] Inverserietrt = Utiliser un espacement plus étroit 7] Disposition = [} Outils d'apprentissage  *++

ote v T Demande de modification
1

» michel@michelajac com

» bigboss@proformba.ch Bonjour employé,

» boss@proformba.ch

Depuls 1a date du 3 avrll, merci de ne plus falre le rapport hebdomadaire de sulvi du projet XYZ. 1l 'y en a plus besoin,

oemploye@proformba.ch
Boite de réception

Avec mes trés cordiales salutations.

Big Boss

Pour personnaliser la couleur de I'expéditeur, nous partons d'un mail que I'on a regu de sa part et nous
personnalisons les parameétres d'affichage.
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£ Rechercher

‘éception

Mise en forme conditionnelle

b @ Affichage actuel ¥ E[ Organiser pat Régles pour cet affichage :

[7] Messages non lus
|| En-tétes de groupes non lus
Afficher en tant que conversations ~ Soumis mats non envoyé
_ % Pkl s
() ar Date 1] Courrier en retard
£/} Messages d'autres dossiers Vocter
B Aperqu du message > | Le document de la bolte aux lettres de -
11 De Big Boss
Descendre
| — Propriétés de la régle sélectionnée
Rétablir laffichage el il o
1 pt. Segoe Ul
Paramétres d'affichage & és : Messages IMAP
Description Condition...
_ Importance: lcone; Etat de I'en-téte; Etat dy
Regrouper par... Aucun Police : Style : Taille :
Segoe Ut Gras 1 [ Grand E
; | , |Plus petite
Treer. Regu (Décroissant) A | [INormal ~| |
e |Segoe UI Emoji Italique ‘""' Lo
|Segoe Ul Historic Semi-gras e
| 5 |Plus grand
Fikrer... Inactit Isegoe Ul Symbol Italique semi-gras [Frene
s 57 e ]
Autres paramétres... Polices et autres paramétres Affichage Tableau Italique gras Vi
Mise en forme conditionnelle... = Policefidéfinies par |'utiksateur pour chaque message Apercu
Mettre en forme les colonnes... | Spécifier les formats d'affichage pour chaque champ A‘BI’VYZ:
Rétablir I'affichage actuel oK Annuler Seript :
Occidental v

Suivre les différentes étapes de 1 a 5.

Nous allons modifier I'affichage également si I'envoi vient du Boss (partir d'un mail regu de sa part !).

Messages Autres choix Options avancées

Rechercher :

v
Dans : champ Objet uniquement v
De...
Envoyés a...
[J 0t mon nom apparatt : en tant g stinataire unique (ligne A)
Date : aucune v Indifférent
Annuler Effacer tout

Aprés quelques rapides modifications faciles a mettre en ceuvre, I'employé aura donc une liste de mails
plus facile a lire et ainsi a permettre de déterminer certaines priorités.
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Sl _

Fichier Accueil Envoi/réception

-3 Changer l'affichage v <§} Affichage actuel v El Organiser par v Tl Inverser letri | =

v Favoris

Baite de réception

> michel@michelajac.com
> bigboss@proformba.ch
> boss@proformba.ch

wvemploye@proformba.ch
Boite de réception 1
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés 2
Boite d'envoi
Courrier indésirable

Dossiers de recherche

Affichage Aide

1= utiliser un espacement plus étroit [[] Disposition v [E_‘ Outils d'appr|

Tous Non lus ParDate v T

Repas le 12

v Aujourd’hui

Hello Employé. Tu vas bien ?

boss@proformba.ch

Votre demande du &

Bonjour Employé, Le 4 vou a midi, je serais en présentiel au bureau ?
Régle relative a Boss

bigboss@profo... = Bleu

Test de caté

Bonjour Employé, Suive & votre

Régle relative a Big Boss
Gras et rouge
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Classement des mails pour lesquels hous sommes en copie (CC) :

Deuxiéme astuce, nous recevons un mail pour lequel nous sommes en Copie ?

Est-ce urgent de consulter ce mail ? Comment va-t-il probablement "polluer" notre liste de mails déja
conséquente ?

Donc, I'employé choisit de créer une régle afin que ces mails se retrouvent dans une autre boite que la
boite principale de réception.

JOSSIWOIOIONnDa,. Cr

uvelle fenétre

Boite de réception
Brouillons
employe@proformba.ch
v Boite de réception

Je suis en copie

grouilions

Eléments envoyés
Eléments supprimés

Boite d'envoi & Marguer tout comme lu
Courrier indésirable

52 Nettoyer le dossier 5
Dossiers de recherche Eléments envoyés

Supprimer tout

)

Eléments supprimés 2
Boite d'envoi

Courrier indésirable

Je suis en copie

Dossiers de recherche

Une fois la nouvelle structure de boite crée (et seulement aprés cela), il sera possible de définir une
régle.

Partir d'un email regu ou nous sommes en copie.

tion Affichage Aide

@] - 5 Eﬂ v “_1 «} - Di Déplacer ver... v 8 Non lu/Lu Fb ~ Rechercher des contacts @ ? v

N
3
<

<
Tous Non lus ParDate v T
v Aujourd'hui
i info@proformba.ch
mfo@P"’fo"nba'Ch A bigboss@proformba.ch
Nouveau café ! love@ fon @, £ h
SR | [D Copier employe@proformba.ch; boss@proformba.c
"""""" — E.'_:(L Impression rapide Jtes et tous,
michel@michelaj
> “
Repas le 12 ) Répondre Sk
Hello Employé. Tu va: ' wouvelle marque de café choisie est XYZ.
%) Répondre 4 tous
uhaitons bonne réception.
boss@proformb > Transférer G
Votre demande du 4
- Bonjour Employé, Le4 (] Marquer comme lu(s)
Fh Assurer un suivi >
bigboss@pr¢
Test de café = Rechercher un élément du méme type >
Bonjour Employé, Suwv 2
2 47 Actions rapides >
% Regles > Toujours déplacer les messages de : info@proformba.ch
LY Deplacer Toujours deplacer les messages adresses a | bigb proformba.ch
u Envoyer a OneNote Toujours déplacer les h
S ignorer Juiours déplacer les messages adressés 3 @ boss@proformbac
[ cre &gl
5& Courrier indésirable >
"L\ Geérer les regles et les alertes...
@ Supprimer
= Archiver...
“cee
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INTOWPrOTONMba.cn
A bigboss! ormbs

Lorsque jé regois un courier réunissant toutes les conditions sélectionnées
[Joe mto@proformba.ch

[Cuobjet contiene  Nowveau caté

[CJenvoyé 3 | bigbass@praformbach

Effectuer les opérations sunantes

[ atficher dans 1a fenétre Alerte sur le nouvel élément

[J€mettre un signal sonore sélectionné . Windows Notify Ema | b

Quebie(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
E1ape 1 : sélectionnez une ou des conditions

ou smpkys@proformbach.o
dans Tobjetle corps du message

dont je suis Funique destnataire
oi fapparais dans la zone A

marqué comme L
marqué comme

Que voulez-vaus faire de ce message 7

" Parcowir.

©

[Joéplacer rélément vers le dossier 1dots | Sélectionner dossier... il j¢ n'apparais pas dans ka zone A
contenant des ques dans le corps du message W supprater
- avec des mots spécficeies dans Ten-téte du message e supprimer défine
Lol avec g dans fadresse du destnataire (7] déplacer une copse
avec des mats 3pic dans Fadresse de Pexpédteur e transférer & cocka
2ssigné & catégorie £ le transtérer & cortad Sélectionner un dossier :
répondre en tlisant] 5
| orts
avec ndicateur de mi mE
et Taches (ursquement cet ordinatey
tape 2 : modifiez a description de la régle (chquez sur une valewr soulignée) g povishindiin :.m;: Tips Netdak Ay
Appliguer cette régle apres famvee du message ] te marquer comme if 7 vacances
lorsque mon mom est dans 1a zone Cc ] Himprimer | E; bigboss@praformba.ch Noweau...
Emettre up signal sof 5 boss@proformba.ch
_ te marquer comme I | v [ employe@proformbach
[ arréter de tratter pluf + [<] Boite de réception (1

7 afficher un message.|
afficher une slerte sl

) éiéments envoyés

Eiéments supprimés (2)
S TEM rape 2 : madie: la d ) Bone demol
Applquer cette regle af 3 Courrier indésrable v
forsque mon nom est d | < >

e déplacer dans le dos.

Suivre les différentes étapes de 1 a 4.

Des lors les nouveaux mails regus en copie se retrouveront automatiquement dans cette boite. Pour

toutes les regles définies,

il est bien slr possible de lancer la régle et de I'appliquer aux emails déja

existants afin de diminuer notre liste.

| Balamiios S —

jon  Affichage Aide

% Affichage actuel v | Organiser par ~
clic

Tous Non lus Par Date v

Aujourd'hul ]
michel@michelajac.com
Repas le 12

Hello Eppates Toims s
— @™ copier
boss@ € impression rapice

vatre de
Bonjour

> Répondre

Répondre 3 tous
~> Transtérer

Marquer comme non lu(s)

Rechercher un élément du méme type

P Assurer un suivi
=
z

4 oéplacer

Envoyer 3 OneNote

S ignorer

53 Courrier indésirable

ber un espacement plus étroit  [[] Disposition v [%] ©

droit sur un mail

michel@michelajac.com

A emplo; roformba.ch

Régles du courrier Gestion des alertes. !
ello Employé,

Appliquer les moddications & ce dossier ; |BoRe de réception

4 vas bien ?
n mange ensemble le 12 3 midi, je serais en présentiel au bureau ?

Nouvelle régle.. Modifier la régle~ 3 Copier.. D)< Supprimer

hloﬂsque mon nom est dans la zone Cc l

alutations.
like nner les régles 3 exécuter =
est dans I zone Cc.
>
>
Desripti 1 régle (cliquez sur une valeur soulignée pd
> T cette régle aprés Farrivée du message
e mon nom est dans ka zone C¢ Sélectionner tout  Désélectionner tout

> placer les messages de - michel@mic

Description de Ia régle
Appliquer au message
: lorsque mon nom est dans la zone Cc

réer une régle_
< — le déplacer dans le dossier “Je suis en copie™

1 activer les régles sur tous les messages téléchargés 3
Gérer les tégles et les alertes... m] 9 g gésap

Exécuter dans le dossier:  Boite de réception R

[inclure les sous-dossiers

Apphiquer les régles 8 - [l Tous les messages v

l ::::: l Fermer
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Différer la livraison.

Si vous utilisez un Outlook dans une entreprise (ou depuis un Cloud), votre message va étre déposé sur
le serveur. Le serveur peut alors (selon votre demande) faire partir le mail plus tard.

Exemple : il est 22:00, vous avez terminé un test important et partez dormir. Il est trés important
d'envoyer le résultat mais demain matin serait idéal plutét que maintenant a 22:00.

(vous risquez de réveiller le Big Boss et vous souhaitez récupérer demain matin).

B Testdecafé - Message (HTML) = 0 X

Fichier Message Insertion m Format du texte  Révision Aide Q Dites-le

k _ Propriétés
Thémes v [l Couleurs~ [A] Polices~ [@ Effets~
V' Paramétres Sécurité

emes [:z] importance Normale - E Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Be. ambioreBarstormbiah a Couleur de page Niveau de confidentiaité  Normal o Paramétres de sécurité...
Afficher les champs E Ne pas archiver automatiquement cet élément
Envoyer A bigboss@proformba.ch; Options de vote et de sumvi
BB ca =
| [Clutitiser les boutons de vote N
Ce Suivi " [JDemander un accusé de réception pour ce message

g JDemander un: irmation de lecture pour ce m
. B8 Utiliser les boutons de vote [CJoemander une confirmation de lecture pour ce essage
Options de remise
Demander un accusé de récep!
¥4 | JEnvoyer les réponses & Sélectionner des noms...

Bonjour Big Boss, Demander un accusé de lectun

[“INe pas envoyer avant  26.03.2022

E; Options des messages...
Comme demandé, j'ai bien testé le nouveau café et le trouve excd o
Toute I'équipe en mon nom vous remercie pour cette adaptation. Cl Enregistrer I'élément enve

Différer la livraison

XpIre apres RuCon o
IZEnvegustrer une copie du message envoyé

Contacts...

Catégories w Aucune
Avec mes trés cordiales salutations.
+ Envoyer les réponses a

loyé.
Employé] [& Options des messages...

< > ]
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Organiser des réponses a une invitation

Vous organisez I'apéro de fin de projet, vous souhaitez savoir qui participera ? Vous aurez ainsi une
synthése rapide du nombre de réponses obtenues.

@  Notreapéro du30 - Message (HTML)

Fichier Message Insertion ormat du texte  Reéyish

D Thémes v L Couleurs v \; Effets v

& Couleur de page

Afficher les champs =
dproformb.
BB i

Suivi

Envoyer A

Notre apéro du 30 Approuver,Refuser
Demander un accusé de réception OuiNon
Bonjour a toutes et tous, Demander un accusé de lecture Oui;Non;Peut-étre
Notre prochain apéro aura lieu le 30 entre 11 :45 et 13 :00 surla t [& Options des messages...
Autres options
Merci de me faire savoir (par les boutons de vote) si vous serez de Propriétés

4 enregistrer I'élément envoyé dans:

N ~ Paramétres Sécurité
Avec mes trés cordiales salutations. 2 . A ~
=1 Différer la livraison L importance Haute v Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Employé ,(" Envoyer les réponses 3 Niveau de confidentialité Normal ™ Paramétres de sécurité...
[# Options des messages... [INe pas archiver automatiquement cet élément

Optio
< »

Utiliser les boutons de vote  OuiNonPeut-étre vI

[ pemander une confirmation de lecture pour ce message

Options de remice

< M [l envoyer les réponses 3 emplove@proformbach l Sélectionner des noms...

[_INe pas envoyer avant  Aucune

Contacts...

Catégories w | Aucune

Testez cette fonction, vous serez surpris-e du temps que vous allez pouvoir gagner.
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Gestion de plusieurs sighatures
Notre employé a deux fonctions distinctes au sein de I'organisation :

Il-elle est employé-e au secrétariat et répond aux clients

ll-elle est également responsable des achats de bureau et passe de nombreuses commandes auprés
de différents fournisseurs.

Il est fort possible que la personne ait besoin et utilise deux signatures différentes.

Au moment de la création d'un mail, la personne choisira la bonne signature.

@ Statut des commandes - Message (HTML)
Options  Format du texte  Révision  Aide Q Rechercher des outils a

Insertion
| 7, Une signature v I

Fichier Message

[ Tableauv [ Imagesv O & @ ~ ¢

@ Joindre un fichier

Employe Commande
Employe secretariat
> DL’ 7 P e a
Signatures..
En-aoyer A DIgUOSSWProrormoa.cn:

Cc
Statut des commandes
Bla bla bla

Prénom Employé
Responsable des commandes

PROFORMBA

Gestion de Projets - Formations - Business Analyse

Raccourci lors de création :

il _

cuil  Envoi/réception  Affichag Options Outiook oh e

, Changer l'affichage + {3} Affichage al  Generale Q Modifier les paran

Coumer

<
Composition des messages

v Favoris Tou
Ouvrir et Boite de réception 2 v Aujo 7 Crangertes paramitres de modification des messae Options de Iéditeur.
mich e
> michel@michelajac.com Repaf
= e Toujours vérifier for he avant I'e Orthographe et correction automatique...
> bigboss@proformba.ch ) S lonaies 1
bos{ Accessibilte

vemploye@proformba.ch Acels rag oY Ui 1é o
+ Boite de réception o \pinronislanire

Imprimer

Je suis en cople

Volets Outlook Signature Sectronique  Théme personnel

Sélegtionner L signature 3 madéier Choisir une signature par défant

v

Compte da COUTISN  gmoloyeiproformia.ch

z Nowreaux messages
Réception des messages MESSAPES : | Employe Commands

Régonsesyransferts

(sucune

Courrier indésirable A

Je suis e Supprmec Nowveau Envegistrer RBenommer

" Modfier ta signsture
= Callori (Corps) v Fle r s Automatique v [= 7] Carte de viste
Options en bas de la srvveriac  Prénom Employé ~

r liste Responsable des commandes

Compte Office Nettoyage de conversatic | T€l: 021.1232.45.67

Votre avis

PROFORMBA

Options.

Gestion de Projets - Formations - Business Analyse

Cuiitter

oK Annuler
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Création de codes de remplacement afin de gagner du temps

Il y a une fonctionnalité de Outlook qui pourra étre "détournée" de sa fonction premiere, il s'agit du
remplacement automatique de caractéres.

Lorsque I'on saisit la formule de politesse (ou tout autre partie du mail), on peut accélérer en ayant
paramétré des "raccourcis" (méme chose avec Word).

Ceci se trouve dans le menu "Fichier" puis Options.

Options Outlook ? X
@ Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.

Composition des messages

/9 Changer les pai
£

Ouvrir et enes Composer les me s dans ce format: | HTML -

met

modification des messages. Options de I'éditeur...

exporter Recherche

Langue ab‘.: Toujours vérifier l'orthographe avant I'envol I Orthographe et correction automatique... I
v Ignorer le texte du message d'origine pour [a réponse ou le trd

Enregistrer sous Accessibilité

¢4 Créer ou modifier les signatures des m
QJ .

Signatures...

3arre d'outils A pic Utiliser le papier a lettres pour modifier les polices, les styles, les couleurs et les
Imprimer Aa g . Papier 3 lettres et polices...

rriére-plans par défaut,

Compléments

Volets Outlook

Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de lecture
ﬁ : - ) Volet de lecture...

Réception des messages

F\Q A la réception de

| Emettre un signal sonor

Modifier rapidem

es protégés par des droits (risque de ralentissement des performances

Nettoyage de conversation <

OK Annuler

Compte Office

Votre avis

Options

Quitter
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Options de I'éditeur 2 X

Vénhcatlon . \t/),c Spécifiez comment Outlock doit corriger et mettre en forme le contenu de vos courriers. 1

Access:

Options avancées Options de correction automatique

Spécifier la maniére dont Outlook corrige et met en forme |e texte au cours de la frapy Options de correction aytomatique.

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

v] Ignorer les mots en MAJUSCULES Correction automatique : Frangais (France) ? X

v} Ignorer les mots qui contiennent des chiffres i 3
Correction automatique ~ AutoMaths  Lors de la frappe  Mise en forme automatique Actions

v
EI Afficher les boutons d'options de correction automatique
v 1oyen d'un indica
i ¥ 'un m 3
v! Allemand : utiliser les régles postérieures a la £ supprimer la 2¢ majuscule ctun mot Exceptions...
E| Majuscule en début de phrase
Majuscules accentuées en francais =
[ﬂ Majuscule en debut de cellule
Suggérer a partir du dictionnaire principal un " ,
o gpamnee iAol oo ¥ Majuscules aux jours de la semaine
Dictionnaires personnels... ™ Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ
Modes frangais Orthographes traditionnell:

[¥] correction en cours de frappe

Formes verbales du tutoien

Remplager : Par:
iamza uniguement - - =
_MMACS Merci Madame, je vous présente mes trés cordiales salutaf

nal Yaa uniquement

v/ Arabe : Applicatiop stricte du taa marboota

Pendant la correction orthographique dans Out

v| Verifier 'orthographe au cours de la frappe <=> = .il Correction en cours de frappe
, ( <3 *
v] Vérifier la grammaire au cours de | recon > Remplager : Par : Texte brut Texte mis en forme
v| Mots souvent confondus z _MMOCS Merc MO"SIEUFIJE vous présente mes trés cordiales salutations.
v| Vérifier la grammaire et les affinements dans
[ utiliser les du v d'erthograp
oK Annuler

Donc, maintenant, si I'on tape _MMACS en fin de mail, Outlook remplace par la phrase "Merci Madame,
je vous présente des trés cordiales salutations".

Le conseil est de commencer par un signe distinctif (comme un souligné) afin de ne pas perturber
I'écriture.

B test - Message (HTML) S o X
Fichier Message Insertion Options Format dutexte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
YD~ [~ F  CalibiCops) v~ 11 d 6 I S &+« 4 v e B @ e s || wee

~N v

E De v employe@proformba.ch

Envoyer
A
_MMACY
Prénom Employé
Responsable des commandes
Tél:021.1232.45.67 Merci Madame, je vous présente mes trés cordiales salutations.
Gestion de Projets - Formations - Business Analyse
v

<

»
Les "codes" que vous vous étes créés se trouvent dans votre machine et seront utilisables depuis Word

également car ils partagent ces corrections (sauf si vous utilisez les applications depuis un Cloud
partagé).
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@ Enegistreme:

tavtomatique @) B | B % -

Michel Ajac ﬁ

DYE s
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise enpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide
9. < Aria “n v EefEr ErlE E e7 Je) 0 ?
() . 6 I s~wx |k |E==E=- ¥ |
e Coller = v = —h styles  Edition  Dicter  Redactew
> I A-P-A-nra- AN o-E-2 09 v ¥
Anmer  Presse-papiers Ty Palice & paragraphe B Styks & o Rédacteur
. ' 1 A8 6 d ] 10

_MMACS

Merci Madame, je vous présente mes trés cordiales salutations.

nous arréter la pour aujourd'hui.

Il y aurait encore bien des astuces concernant la gestion des taches depuis Outlook mais nous allons
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