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1. Modifier I'affichage d'un répertoire

1.1.  Objectif

Par exemple, afficher les mails selon I'expéditeur dans le répertoire "Eléments
envoyeés'.

1.2. Procédeé

Schéma 1 : Sélection dans le menu
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Sélectionner le répertoire "Eléments envoyés"

Sélectionner I'élément Affichage dans le menu supérieur
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Schéma 2 : Sélection dans le menu final

des dossiers Avec indcatewr de message pour les 7 prochains jours
Par sujet de conversation

de visualsation & posté svec Microsoft Inkeret Explorer.
fru partiel ® pasté ave: Mcrosoft Inkernet Explorer.
3 Jaire posth avec Microsoft internet Explarer,

b crougis » Emoyés
Jare posté avec Microsoft Inkernet Explorer.
FETS Chronalogie du message 3
; T .

& parsté avec Microsoft Inbernat Explorer.

Recu
Hbant
Néant
Néant
Héank
Tobant
Néant
Néant
Ndank
Hibart
z J Nank
2] Christophe Valertin Formulaire posté avec Noéank
=] Cheistophe Yaleritin Formulare posté ave: Tdant
) CeistopheValentin  Formuare posté Nobank
=) Christophe Valertin Formulsire posté Mobonk
=] Christophe Valentin Points de verte Nobank
a8 Christophe Valertin PORLS g verte Iobant
(=] Christophe Valentin Points de verts Ndant
a Cheistophe Valentin Points de verte Néant
a Christophe Valeritin Points de verte [
B Cheistephe Valertin Formulais posté ave Microsoft Intarnet Explorer. Pobant
=1 Cheistephe Valertin Forfulaire posté avec Microsoft Inbernet Explorer. Mdant
=] Cheistophe Valertin Formulaire posté aves Microsoft Inkeeret Explorer. Todank
Esiments supprimds (1) =] Cheistophe Yaberiin Formulare posté avec Microsoft internet Explorer. Ibant
De: testiBtouko.fr Az dhwalentin2@wanadoo.fr
Objet: estted Ce:

0 Sélectionner I'élément "Affichage Actuel’

e Sélectionner puis cliquer sur I'élément "Par Expéditeur".

Schéma 3 : Affichage par expéditeur

Eléments envoyés

Liste des dossiers x|| 8 [ g Objet o L
=1 & Outlook Aujourdhui - [De
{2 A forgeot Z| De : Freesoft - Christophe Valentin (1 élément)
(& A postmaster Kores =) Formulaire posté avec Microsoft Interme

@ AFNIC =1 De ; test@touko.fr (1 &lément)
{8 Alertes serveurs a estted + ven. (7/10{2005 12:56

& antiSpam

! archives |

LB atlantic
&2 Boite de réception 0
3 Boite d'enwvoi

& Brovillons
B Calendrier
D Contacts

& David

) Domaines

@ domaines @ PK.com
B Eléments envoysés g é

(3 Eléments supprim

K2 De: Christophe Yalentin (26 éléments)

6 L'utilisateur a expédié des mails O partir de trois comptes différents. Les
mails des deux derniers comptes sont présentés en mode déployé.

Q La modification de I'affichage ne porte que sur le répertoire
sélectionné au départ.

Pour revenir & I'affichage initial, revenir au niveau du schéma 2 et sélectionner
"Messages" dans le dernier menu.
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2. Créeruneregle

2.1.  Objectif

Les regles de messages sont destinées a effectuer des opérations telles que des
déplacements, sur les mails arrivants.

2.2 Exemple

Nous allons ici traiter d'un exemple faisant que les mails arrivant sur le compte
test@touko.fr soient placés dans le répertoire TEST_TOUKO.

2.3. Procédé
Schéma 1 : sélection dans le menu

i Boite de réception - Microsoft Dutiook

| Echise Edbion @ffichaga Favoris | Qutls Actiong 7

| Gt Nouveans - | & | DS % | 24
| ReccowrcsOutiook |

oL

5] cD arvans Gan Mroslt k001
Cutlock ¢ ujourdtul . Zecte DEMARQUE, CIEST LA FOLIE Y

4 Zema DEMARQUE, CEST LA FOLIE 1

adresso page web
adresoe pags web
Tr: pages web poir doc Formation Asprofcrc
Tr: pages web pour doc Formation Asprofec
Fue: Final Stabus for Transfer of Doenain LAPLANCHEAD DOE . COM
Fue: Final Status for Transfer of Domain LAPLANCHEAD IXIE. COM
RE: & Fattention da Mime Caisdo
RE: A lattention de Mme Casado
RE: A Tattantion d Mme Casack

RE: A l'sttention da Mme Casado

1| ieEmoyerirecevor | By Rechercher gorgmiser | [

Fus: Transfier Domain [laptancheadide, com] MOTIFY

6 Cliguez sur I'élément Outils du menu.

e Cliquer sur Assistant Gestion des Messages, une fenétre s'ouvre

Schéma 2 : création de la régle

Assistant Gestion des messages _tlil

Appliquer les régles dans Fordre suivant :

Copier |
6 Modifier,..
Renommer..,

SUPSHmer |

0 Cliguez sur le bouton "Nouveau" pour créer une
nouvelle regle

Déplacer vers le Haut I Deplacer versle bas |

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

ok | amnder | econe, | options... |
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Schéma 3 : choix du type de régle

Assistant Gestion des messages il X

m

Quel type de régle voulez-vous créer ?
érifiez les messanes a leur arrivée
Verifier les messages aprés lenvoi
Déplacer les nouveaux messages d'une personne en particulier
M'avertir lors de [arrivée de messages importants

Déplacer les messages en Fonckion du contenu

Supprimer les messages

Indicateur des messages d'une personne en particulier
Assigner des catégories aux messages envoyes _'_]

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :
Appliquer cette régle aprés larrivée du message

T—@
e_

0 Cocherla case
'Lors de

correspondant '
réception dans le
spécifié"

é La description de la regle

se met & jour

Annuler I < Précédent | Suivant > Teiminer

0 Cliquez sur "Vérifier les
messages d leur arrivée"

Q Le texte apparait dans la
zone de description de larégle

e Cliguer sur suivant pour
passer a I'étape suivante

Schéma 4 : choix des conditions a vérifier

Assistant Gestion des messages

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
lors de réception dans le compte spécifié
|| ol j'apparais dans la zone A

[ dont je suis l'unique destinataire
|| lorsque mon nom est dans la zone Cc

[ lorsque mon nom est dans la 2one & ou Cc ;l

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

com pTe o pooy Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message

lors de réception dans le compte spécifié o

@ annder | <précedent [ Suvent> | Temines
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Schéma 5 : sélection du compte concerné

Assistant Gestion des messages

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
lors de réception dans le compte spécifié
|| ol j'apparais dans la zone A

b o | = Pt e S g

N J [ dont je suis l'unique destinataire

e — [ lorsque mon nom est dans la zone Cc
Yo B | [ lorsque mon nom est dans la 2one A ou Cc

bid B

0 En cliquant sur le lien bleu
= "spécifié” la fenétre "Messages
recus par le compte" s'ouvre

a La fenétre ouverte pour
sélectionner 'un des comptes
emails présents sur la machine.

e Liste & choix multiples
permettant de choisir le compte
concerné parlaregle.

6 Le compte concerné par la
regle & été sélectionné

@ Cliguer sur le bouton suivant
pour passer d I'étape

Schéma 6 : état intermédiaire

issistant Gestion des messages 2| x|

Quelle(s) condition{s) voulez-vous vérifier ?

lors de réception dans le compte spécifié

|| ol j'apparais dans la zone &

|| dont je suis l'unique destinataire

[ lorsque mon nom est dans la zone Cc

(1 lorsque mon nom est dans la zone A ou Cc ;]

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :
Appliquer cette régle aprés larrivée du message 0

lors de réception dans le compte

annuler | <précédent | suvant> | Teminer
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Schéma 7 : sélection du répertoire ou seront déplacés les mails
Notes 2x
® PocketMirror
€\ Taches Que voulez-vous faire avec ce message 7

2 TEST_TOUKO

Assistant Gestion des messages i

Sélectionner un dossier :

-

&> Contacts
& David

3 Eléments

& Boite de réception
& Boite denvoi

<& Brouilons

3 Calendrier

‘{'EI Domaines

#-(F Eléments supprimés
Cﬁ Journal
(2 Notes

{2 PocketMi
€D Taches

x|
__ o |
Nouveau |

=

2|
Y

ENvOyes

Fror

s

le déplacer dans le dossier spécifié

[ ] déplacer une copie dans le dossier spécifié
| 1le supprimer

[ le supprimer définitivement
[1le transFérer & personnes ou liste de distribution

=

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

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
lors de réception dans le compte Test de TOUKO
le déplacer dans le dossier[Faoaiag—

-7-1-7-

Po

CEQI

el

Sélectionner le dossier souhaité

Annuler

<Précédent | Suivant >

Tars

Cocherla case "le déplacer vers le dossier spécifié". La description de la régle se met a jour.

Cliquer sur le lien "spécifie"qui est apparu, la fenétre de sélection d'un dossier s'ouvre

Valider le choix du répertoire en cliquant sur OK, puis cliquer sur le bouton suivant pour passer ¢
I'étape suivante

| Passer sur les deux écrans suivants proposant de compléter la regle en cliquant sur le bouton suivant.

Schéma 8 : nommer et exécuter la regle

Assistant Gestion des messages ]

Veuillez donner un nom & cette régle :

21

-+

]Test de TOUKO

IV Exécuter cette régle sur les messages déja dans "Boite de réception”.

[V Activer cette régle <

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

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
lors de réception dans le compte Test de TOUKO

le déplacer dans le dossier TEST TOUKO-€———

Annuler

vant > || Terminer I

< Précédent | Sui

0 Notre répertoire d bien été
pris en compte

é Donner un nom & la regle
qui vient d'étre créée

é Cocher la case afin que les
messages déjd présents dans la
boite de réception soient
traités

@ Vérifier que la case Activer
cette regle est bien cochée

é Cliguer sur "Terminer" pour
fermer la fenétre et lancer
I'exécution de la regle
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Apres avoir cliquer sur "Terminer” la regle s'exécute et déplace les mails présent dans
la boite de réception. Elle s'exécutera ensuite automatiguement lors de la réception

d'un nouveau mail.

0 La liste des regles créés

@ Description de la regle
sélectionnée dans lI'espace au dessus

e Pour Modifier la régle

Q Cliguer sur OK pour revenir
Outlook.

Schéma 9 : retour a Outlook

Assistant Gestion des messages _'ﬂl(_l

Appliquer les régles dans l'ordre suivant :
Test de TOUKO

Déplacer, vers e haut | Déplacer vers le bas I

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

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message

lors de réception dans le compte Test de TOUKO @ g4 e
le déplacer dans le dossier TEST _TOUKO

| QK I Annuler Exécuter,.. Options. ..
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3.

Signature basée sur un texte et une image, par exemple un logo.

Ajouter une signature

Créer un fichier HTML qui appelle I''mage (voir code ci-dessous).

Dans Outlook, sélectionner dans le menu : Outils -> Options -> Format de courrier

Dans "Envoyer dans ce format" : sélectionnez HTML

Dans Signature, sélectionnez "Sélecteur de signature” puis cliquez sur "Nouveau'.

Dans la fenétre qui a du s'ouvrir, Tapez un nom pour la nouvelle signature.

Cochez "Utiliser ce fichier comme modele".

Cliquez sur parcourir et retrouver le fichier index.HTML que vous avez

enregistré a I'étape 1 puis cliguez sur "Suivant".

Dans "Texte de la signature"”, vous devez voir le logo ou l'image mise dans le fichier Himl.
Sice n'est pas le cas, cliquez sur "Modification avancée" puis sur oui dans la fenétre qui s'ouvre.

Word s'ouvre.

Sélectionnez l'icéne présente en haut de page et supprimer Id.

Insérer l'image préparée a I'étape 1 puis sauvegardez le fichier (ctrl+S).

Fermer word.

On retombe sur le formulaire de I'étape 10 avec I'image cette fois.

Fermer toutes les fenétres en validant par OK.

©6 60 000600000

Faire un test en créant un nouveau mail et vérifier que la signature est bien présente.
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