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Sans compte Exchange (Outlook 2010 et 2013)
Mettre un message d'absence sur Outlook 2007

Désactiver les réponses automatigues

AR A

Modéle de message d'absence en Francais et en Anglais

Grace aux messages d'absence sous Outlook, vous pourrez envoyer automatiqguement a vos
correspondants un message automatique qui les préviendra de votre prochain retour par exemple. Les
messages d'absence sont utilisés en général en cas de congés. Les étapes décrites ci-dessous sont
valables pour les version 2010 et 2013 d'Outlook. Avant toute chose, vérifiez si vous disposez ou non d'un
compte Exchange, car la procédure a appliquer ne sera pas la méme : Ouvrez Outlook, si vous voyez sur
votre barre d'état « Connecté a Microsoft Exchange », c'est que vous disposez d'un compte Exchange,
sinon, vous n'en avez pas. VIDEO

Avec un compte Exchange (Outlook 2010 et 2013)

e Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur "infos" dans le menu qui s'affiche.
e (Cliquez sur "Réponses automatiques" (cet onglet ne s'affiche pas si vous n'avez pas de compte
Exchange).

e Une boite de dialogue va s'ouvrir, cocher "Envoyer des réponses automatiques" (notez que vous
pourrez indiquer une heure et une date de début et de fin si vous cochez la case "Envoyer uniquement
pendant ce laps de temps").

e Tapez ensuite votre message dans l'onglet "Au sein de mon organisation”, ou "En dehors de mon
organisation" en fonction des personnes a qui vous souhaitez transmettre votre réponse automatique.

e Validez en cliquant sur OK.
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Sans compte Exchange (Outlook 2010 et 2013)

En premier lieu, il faut créer un modéle de message :

e Cliguez sur I'onglet Accueil, puis Nouveau message électronique.
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e Cliquez sur Fichier puis sur Enregistrer sous.

e Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, sélectionnez "Modéle Outlook", puis nommez votre message.
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Créez maintenant, la régle pour envoyer une réponse automatique a tous les nouveaux messages.

e Allez sur l'onglet Accueil, cliquez sur "Régles", puis "Gérer les régles et les alertes".
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e Une boite de dialogue va s'ouvrir, cliquez sur "Nouvelle régle".
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e Cliquez ensuite sur "Appliquer la régle aux messages que je regois", puis validez en cliquant sur
Suivant.

Démarrer & partr dun modile ou dure rige vierge
Etape 1: sfectionner un modéle
|| | Rester organisé
123 Déplacer les messages dune personne spécfique vers un dossier
} Dipiacer de: spécifiques dans lobjet vers un dossier
L2} Déplacer les messages ervayés & un groupe public vers un dossier
W Marquer les messages fin expéditews pour le s
25 Déplacer dans un dossier les Séments RSS dun fux RSS spédifique
Rester & jour
S, afficher le coumer dune personne spécfique dans la fendtre Alerte sur le nouvel éément
4§ Emettre un signal a écif

B Envoyer une slerte and je el

Démarrer & partir d'une régle vierge
=3 Apphauer |a régle aux messages que Jemioe

Etape 2 : modiez la description de s régle (chquer sur une valeur soulgnée)
Applouer cette rgie aprés [arrivée du message

e Cochez les conditions de votre choix, puis validez en cliquant sur Suivant.
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Etape 2 : modifiez la description de la rége (ciquez sur une valeur soulgnée)

Appliquer cette régle aprits Farrivie du message

e En dessous de "Que voulez-vous faire de ce message ?", cochez "Répondre en utilisant un modele
spécifique”.

e Sous le menu : "Etape 2", cochez "sur un modeéle spécifique”.
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e Une boite de dialogue va s'ouvrir, sélectionnez un modéle de réponse, dans l'onglet "Regarder dans",
sélectionnez "Modéles dans le fichier systeme".

e Sélectionnez le modele crée précédemment puis cliquez sur "Ouvrir", puis validez en cliquant sur
"suivant”.
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e Dans la boite de dialogue suivante, cochez ou non les exceptions de votre choix, puis validez en
cliqguant sur suivant.

e Donnez ensuite un nom a votre régle et cliquez sur Terminer pour valider.

mm&mionﬂnalt‘
Que voulez-vous fare de ce message ? I
Etape 1 : sélactionnez une cu des actions

le supprimer définitivement -
] ciéplacer une copie dans le dossier spécifié

[ avec ndicateur de message pour suvre & cette heure
[ supprimer fndicateur de message
[ supprimes les catégones du message
le marquer comme [mpartance
| S
] Emetire un signal sonare I
[ démarrer applcation
I le marquer comme i
exéauter un script

améter de traiter pus de régles
| effectuer yne action personnalsée
afficher un message spécifigue dans la fenéire Alerte sur le nouvel éément £ i
L] afficher une serte sur be Buresu -

Etape 2 : modifiez s description de s régle (digues sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés famvée du message
| | dont se suis Tunuque destnatare

: utiisant C: \Users \che tton ft

[ areuder ] [ <Preckdent [ suvant » ] [ emier ]

Mettre un message d'absence sur Outlook 2007



e Dans le menu Outils, cliquez sur "Gestionnaire d'absence du bureau".

e Une boite de dialogue va s'ouvrir, cochez "Envoyer des réponses automatiques d'absence du bureau".
(Comme vu précédemment, vous pouvez planifier une tranche horaire et une période précise)

e Pour finir, validez en cliquant sur "OK".

Désactiver les réponses automatiques

Pour désactiver une réponse automatique, c'est trés simple :

e Cliquez sur l'onglet Accueil, allez dans le menu "Régles", puis "Gérer les régles et les alertes".

e Dans la boite de dialogue, dé-sélectionnez la régle que vous souhaitez désactiver.

Modéele de message d'absence en Francais et en Anglais

Rendez-vous sur CE LIEN pour avoir un modéle rédigé en Francais et en Anglais.
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