Regle CC automatique

Source = https://support.microsoft.com/fr-fr/office/cc-automatique-copie-carbone-d-une-personne-

sur-chaque-courrier-que-vous-envoyez-0e8e32e9-777f-49fc-878f-41ed7c58677a

Cc automatique (copie carbone) d'une personne sur chaque courrier que vous envoyez

Dans Microsoft Outlook, vous pouvez spécifier que, pour tous les messages que vous envoyez, une
copie carbone (Cc) est envoyée automatiqguement a d’autres contacts ou listes de distribution.
L'un des scénarios dans lesquels cette regle est utile est quand tous les membres d’une équipe,
par exemple d’un centre d’aide et de support, sont responsables de répondre aux e-mails entrants.
Quand un membre de I'’équipe répond a un message, le reste de I’équipe recoit automatiquement
une copie de la réponse, de sorte que tout le monde est informé des communications sortantes.

Vous devez d’abord créer une regle pour envoyer automatiquement une copie carbone (Cc) de
tous les e-mails que vous expédiez.

Cette regle particuliere est appelée une regle co6té client. Une regle c6té client s’exécute que sur
I'ordinateur sur lequel elle est créée, et ne uniquement si Outlook est en cours d’exécution. Si vous
devez envoyer un e-mail a I'aide de votre compte de courrier sur un autre ordinateur, la regle se
n'exécute tant que vous ne la créez pas sur celui-ci. Vous devez créer cette regle sur chague
ordinateur a partir duquel vous souhaitez I'utiliser.

Créer la regle

1. Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Déplacer, cliquez sur Regles > Gérer les
regles et les alertes.

EG
Régles OneMote  Mon Classer Assurer un
@ lu/Lu @ suivi - Y

Toujours déplacer les messages de: -

;= Créer une regle.

"|:| Gérer les régles et les alertes...

La boite de dialogue Regles et alertes s’affiche.

2. Sous l'onglet Regles du courrier électronique, cliquez sur Nouvelle regle.
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Régles et alertes

Régles du courrier électronique | Geastion des alertes |

i3 Mouvelle régle.., (Modifier la régle - E[@ Copier.. 2 Supprimer =& ¥ Exécuter les régles... Options

| Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) | Actions
Cliquez sur lé bouton « Nouvelle régle = paur eréer une régle.

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

[] activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS

. Annuler | | Appliguer

3. Dans I'Assistant Regles, sous Démarrer a partir d’'une regle vierge, sélectionnez Appliquer la
régle aux messages que j'envoie.

Assistant Gestion des messages “

Démarrer 3 partir d’'un modéle ou d'une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modéle

Rester organisé
*

¥

Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier
|" Marguer les messages d'un expéditeur pour le suivi
Y Déplacer dans un dossier les Eléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester a jour
Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
i Emettre un signal sonare lorsque j& recois un message d'une personne spécifique
Envoyer une alerte vers mon périphériqgue mobile quand je recois des messages de quelgu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge
Appliquer 1a régle aux messages que j& regois
S Appliquer la régle aux messages que j envoie

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message

Annuler < Précédent Suivant > Terminer

4. Cliquez sur Suivant, puis de nouveau sur Suivant.
5. Un message de confirmation s’affiche, vous informant que cette regle s’appliquera a tous les
messages que Vous enverrez.
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Cliquez sur Oui.

Micresoft Outlook x

Cette régle sera appliquée a chagque message envoye.
Est-ce correct 7

l Oui l Man

6. Sous Etape 1 : Sélectionner une ou plusieurs actions, activez la case a cocher Cc du message a
des personnes ou a un groupe public.

Assistant Gestion des messages “

Que voulez-vous faire de ce message ?
Etape 1: sélectionnez une ou des actions

[ rassigner a la Catégorie spécifiée

] déplacer une copie dans le dossier spécifié

|:| avec indicateur de message pour une action a entreprendre dans un certain nombre de jours

[ supprimer les catégories du message

] 1e marquer comme |mportance

] arréter de traiter plus de régles

] 1e marquer comme Critére de diffusion

] m'avertir lorsqu'il a été lu

] mavertir lorsquil a été remis

[v)ienvoyer ce message en copie 3 contacts ou groupe public

] différer la remise de un nombre de minutes

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
ENVOYEr C& message en copie a contacts ou groupe public

|
! Annuler | _<Pré:édent. Suivant = | Terminer

7. Sous Etape 2 : Modifier la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée), cliquez sur
personnes ou groupe public.
8. Dans la boite de dialogue Adresse de la régle, cliquez sur un nom ou un groupe, puis sur A.

Répétez cette étape jusqu’a ce que tous les noms ou groupes que vous voulez ajouter soient inclus
dans la zone A.

9. Cliquez sur OK.
10. Dans I'Assistant Regles, cliquez sur Suivant, puis de nouveau sur Suivant.
11. Sous Etape 1 : Spécifier un nom pour cette régle, entrez un nom facile a reconnaitre.
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Terminez la configuration de la régle,

Etape 1: attribuez un nom & cette régle

Nouvelle régle|

Etape 2: configurez les options de la régle

[ Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception =
Activer cette regle

Créer la régle sur tous les comptes

Etape 3 : passez en revue la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
envoyer ce message en copie a - Non utilis€ - Supprimer

Annuler < Précédent | Suivant >

12. Sous Etape 2 : Définir les options de régle, activez la case & cocher Activer cette régle.
13. Cliquez sur Terminer.
14. Vous voyez s’afficher un message indiquant que la regle s’exécutera uniguement lorsque vous

consulterez votre courrier dans Outlook. Cliquez sur OK.

Désormais, chaque fois que vous envoyez un message, qu'’il s’agisse d’'un nouveau message, d’une réponse ou d’un
message que vous transférez, les personnes ou les groupes que vous avez spécifiés dans la regle sont
automatiquement ajoutés en tant que destinataires Cc. Vous ne voyez pas les noms des personnes ou des groupes

dans la ligne Cc pendant la rédaction du message, mais tout destinataire de celui-ci peut les voir.
Désactiver la regle

Pour éviter d’envoyer automatiquement une copie carbone, vous devez désactiver la regle.

1. Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, cliquez sur Régles > Gérer les régles et les alertes.

2. Sous l'onglet Reégles du courrier électronique, sous Regle, désactivez la case a cocher de la regle
créé précédemment.

3. Cliquez sur OK.

Vous pouvez désormais envoyer un message sans que la regle de Cc automatique envoie une
copie a d’autres personnes ou listes de distribution. La regle reste désactivée jusqu’a ce que vous
reveniez a la boite de dialogue Regles et alertes et réactiviez la regle.

Conseil : Pour découvrir un moyen rapide de désactiver cette régle pour un message spécifique,
voir la section suivante, « Utiliser une catégorie pour désactiver la Cc pour un message spécifique
».

Utiliser une catégorie pour désactiver la Cc pour un message spécifique

Si vous souhaitez disposer de la flexibilité nécessaire pour désactiver votre nouvelle regle de Cc
automatique pour un message unique sans accéder a la boite de dialogue Regles et alertes, vous
pouvez utiliser la fonctionnalité de catégorie dans Outlook avec la regle.
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Modifiez la regle que vous avez créée afin que, si vous ajoutez une catégorie spécifiée au message,
la regle de Cc n’envoie pas de copie automatiquement a quiconque.

1. Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, cliquez sur Regles > Gérer les regles et les alertes.

2. Sous l'onglet Regles du courrier électronique, cliquez sur la regle créée précédemment, puis sur
Modifier la regle.

Régles et alertes “

Régles du courrier électronigue | Gestion des alertes|

[ Nouvelle régle... Modifier 1a régle - E'E Copier... )ﬁ Supprimer & v Exécuter les régles... Options
| Regle (appliquée dans I'ordre indiqué) | Actions |

MNouvelle régle [cient seulement] “

Description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier] :

' Appligquer cette régle aprés avoir envoye le message
ENVOYEr (8 MEsSSA0E &N copie 3 r

[] Activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS

QK . Annuler Appliquer

3. Cliquez sur Modifier les parametres de regle.

Modifier Ia régle - 2 Copier.. 2 Supprimer & ¥ Exécut
Modifier les paramétres de régle...

Renommer la régle

rﬁ Copier dans un dossier...

I Marquer comme haute priorité
4  Marquer comme basse priorité

4. Cliguez sur Suivant aux deux premieres étapes de I’Assistant Regles, jusqu’a voir s’afficher
Existe-t-il des exceptions ?

5. Sous Etape 1 : Sélectionner une ou plusieurs exceptions (si nécessaire), activez la case a cocher
Sauf si affectée a une catégorie.
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Existe-t-il des exceptions 7
Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

[ sauf si I'objet contient des mots spécifigues

[] excepté dans le compte spécifié

[] sauf s'il est marqué comme Importance

[] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion

[[] sauf s'il est adressé & contacts ou groupe public

[ sauf si le corps du message contient des mots spécifiques

[] sauf siI'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifiques

égorie quelcongue
[[] sauf s'il posséde une piéce jointe
[[] sauf si sa taille est dans une plage spécifique
[ sauf si le formulaire Hom du formulaire est utilisé
[[] sauf avec des propriétés sélectionnées de documents ou de formulaires

[ sauf 'il s'agit d'une mise a jour ou d'une invitation 3 une réunion
[] sauf s'il provient des flux RSS avec texte spécifié dans le titre

[] sauf s'il provient d'un flux RSS

[] sauf 5'il 5'agit d'un formulaire de type spécifique

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message

Envoyer (& message en Copie 3 - Non utilisé - Supprimer
sauf s'il est assigné 3 la catégorie Catéqarie

Annuler | |-=Précédent| Suivant > | Terminer

6. Sous Etape 2 : Modifier la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée), cliquez sur
Catégorie.

7. Dans la boite de dialogue Catégories de couleurs, cliquez sur Nouveau.
Catégories de couleurs n

Pour sélectionner une catégorie de couleur, activez sa case & cocher. Pour modifier une catégorie,
sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur une commande.

Nom Touche de racc... | Nouveau... |

I:I a Renommer

] Catégorie Vert

S[pp— T

[ Pas de Cc automatique

I:I Cauleur :

- Ancien

D . Catégorie Orange .
I catégorie iolet Touche de raccourdi:

O e, uang v

D Catégorie Jaune

oK | Annuler |

8. Dans la boite de dialogue Ajouter une nouvelle catégorie, dans le champ Nom, tapez Pas de Cc
automatique.

Ajouter une nouvelle catégorie “

Maom : |Fas de Cc .autnmatiquel |
Couleur: Touche de raccourci :

| oK | | Annuler |
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Vous pouvez également affecter un raccourci clavier utilisable pour appliquer rapidement cette
catégorie a un message. Pour ce faire, cliquez sur une option dans la liste Touche de raccourci
liste.

9. Cliquez sur OK dans les boites de dialogue Ajouter une nouvelle catégorie et Catégories de
couleurs.

10. Cliquez sur Terminer.

11. Vous s’afficher un message indiquant que la regle s’applique uniquement au client. Cliquez sur
OK.
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