Annuler I’envoi d’un email sur Outlook

Si vous venez de d’envoyer un mail et que vous voulez I'annuler, ceci n’est pas possible dans la
configuration de base. Pour cela vous devez créer une régle qui va différer votre envoi.

Allez dans le menu « Fichier » puis « Gérer les régles et les alertes »
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Cliquez sur le bouton = Nouvelle régle » pour créer une régle.

Description de Ia régle (diquez sur une valeur soulignée pour Ia modifier) :

[l Activer les regles surtous les messages téléchargés 3 partir de flux RSS
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Paramétres du compte

Muodifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexic

" Permet d'accéder 3 ce compte sur le web,
https://vs-exchi.greisch.com,/owa,

®  Obtener l'application Outlook pour iPhone. iPad, Android ou Wi

Réponses automatiques (absence du bureau)

Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utili
bureau, en congés ou nan disponible pour répondre aux courriers,

Parameétres de la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les €léments supprimi

Régles et alertes

Les régles et les alertes permettent d'organiser les courriers entrants et
I'ajout, de la modification ou de la suppression d'éléments,

Puis choisissez « Appliquer la régle aux messages que j’'envoie » puis « Suivant »

Assistant Gestion des messages

Utiliser un modéle ou une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modele
Rester organisé
] Déplacer les messages o une personne spécifique vers un dossier
'] Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dassier
1] béplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier
[ Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
] Déplacer dans un dossier les éléments RSS dun flux RSS spécifique
Rester  jour
[T Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
<]} Emettre un signal sanore lorsque je recois un message d'une personne spécifique
[ Enveyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelqu'un
émarrer & partir d'une régle vierge

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

el

Terminer




Sur I"écran suivant ne sélectionnez rien et cliquez sur « Suivant » puis confirmer
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Quelle(s) conditionis) voulez vous vérifier
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

des mots spe dans I'objet

[] dans le compte specific

[ marqué comme Importance

[] marqué comme Critére de diffusion

[] envoyé & contacts ou aroupe public

] contenant des mots spécifiques dans le corps du message
[] contenant des mots spécifiues dans I'objet/le corps du message
] avec des mots spécifigues dans I'adresse du

[ ] assigné & catégorie Catéqorie

] assigné & une catégorie quelconque

[] qui contient une piéce jointe

[] avec une taille dans une plage spécifigue

[] utilise le formulaire Hom du formulaire

[] qui contient des proprigtés sél ges de ou
] qui est une mise 3 jour ou une invitation & une réunion

[ des flux RSS avec texte spécifié dans e titre

[ d'un flux RSS

[] du type de formulaire spécifique

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

Microseft Outlock X

| Cette régle sera appliquée & chague message que vous avez envoyé, Est-ce correct 7

Annuler « Précédent

Terminer

Sélectionnez « différer la remise de un nombre de minutes » et sélectionnez le nombre de minutes que
vous désirez avant I'envoi du message.

Assistant Gestion des messages

‘Que voulez-vous faire de ce message 7

Etape 1: sélectignnez une ou des actions

[] vassigner a la Catzaorie spécifie

] déplacer une copie dans le dossier spécifié
[[] avec indicateur de message pour une action a
[] supprimer les catégories du message

[ 1e marquer comme Importance

[] arréter de traiter plus de régles

[] le marquer comme Critére de diffusion

(] mavertir lorsquil a été lu

] m'avertir lorsqu'il a été remis

dans un certain nombre de jours

e public

différer la remise de un nombre de minutes

Livraison différée X
Différer la livraison de h 2 minutes
Annuler

Annuler < Précédent ||_Suivant > Terminer

L’écran suivant vous permet d’ajouter des exceptions. Vous pouvez juste cliquer sur « Suivant »
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Donnez un nom a votre régle et cliquez sur « Terminer »

Assistant Gestion des messages

x
Terminez la configuration de Ia régle.
Etape 1: attribuez un nom a cette regle
Différer I'envoi d'emailld'une minutes

Etape 2 : configurez les options de la régle
[[] Exécuter cette regle sur les messages déja dans « Boite de réception »
[ Activer cette régle

[ Créer Ia régle sur tous les comptes

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

Appliquer cette régle aprés avoir envayé le message
différer la remise de 1 minutes

Annuler < Précédent || Suivant >




Voila, maintenant quand vous allez envoyer un mail, celui-ci sera placé dans le répertoire « Boite d’envoi »
pendant le temps que vous avez défini plus haut.
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B Signifie que le mail va étre envoyé une fois le délai passé.

A Signifie que le mail est en mode édition et ne sera pas envoyé.

Si vous voulez annuler un mail vous devez aller dans votre « Boite d’envoi » et ouvrir celui-ci pour le passer
en mode édition et donc annuler son envoi.

Une fois ce mail modifié, il vous suffit de cliquer sur « Envoyer » pour le faire partirimmédiatement.
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