MEMO MISE EN FORME CONDITONELLE '

26 oct 2015 EMR’!l

& EFFICACITE
QUESTION = Comment détecter directement les mails prioritaires ?

@ueil Envoyer/recevoir Daossier Affichage
/jj [% [ Ignorer x ;& ﬁ ;Q a Réunion (23 1_Lu_et_Archivé_.. L5 Déplacer = Nnn lu/Lu Rechercher un contact =
MNouveau message Nouveaux EaNettoyer - Supprimer  Répondre Répondre Transférer B, pyys - Y z_OkFﬂlt_dEESE‘_--- . @ Regles L pei R
électronique  éléments - %Coumer indésirable ~ s w Flus & 3_OKFAIT_dassé.. |+ @ OneNote W assurer un suivi = | 7 Filtre de courrier =
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides ] Déplacer Indicateurs Rechercher
i Favoris d
Rechercher Boite de réception (Ctrl+E} L2
4 yincent.malavelle @ratier-figeac.fr 1% [0 De Conversation Recu Taille Catégories W5 =
) Boile de iécepbon [132] | Lear. [External] Student Qu... mer. 21/10/2015 03:05 12Ko External; Orange Category
[ Brouillons 4 @ Mal... LTAPlan - 2015 2016... mar.20/10/2015 08:50 70 Ko
[} Béments envoyés [27] 2] UTA.. Supply Chain Supervis... lun. 19/10/2015 17:17 22Ko
(&) Deleted Items 4 Mor.. [Ratier-Figeac] Technic... ven. 16/10/2015 09:32 25 Ko External; Orange Category
5] JM... [Bxternal] [Nouvelarti... jeu.15/10/2015 15:03 B Ko
3 Bofte denvai 4 sam.. [External] Re: CE prix... jeu.15/10/201512:45 17 Ko )
[ig Courier indésirable | UTA.. Supplier Portal update... mer. 14/10/2015 19:38 14 Ko 3
I Besmis e e 1 JM... [External] [Nouvelarti... mar. 13/10/2015 12:33 23Ke
FluxRss ] JM.. [External] [Nouvel arti.. lun. 12/10/2015 15:37 23Ko
» [2) Managed Folders (] ([ Stép... Stock magasin avancé ... lun. 12/10/2015 11:05 58 Ko

REPONSE = Distinguez visuellement certains mails parmi la masse selon vos propres critéres !

Pour cela, utilisez la fonction mise en forme conditionnelle dans les parametres d’affichage.
Voila comment faire :
= CLIC DROIT sur une colonne de votre boite de réception, cliquez sur « Parametre
d’affichage »
) | -

Accueil Envaoyer/recevoir Dossier Affichage
'r@ Changer I'affichage = - . =] N, Inverser le tri Volet de navigation ~ _- figh Fenétre des
Afficher en tant que conversations ! ~ =
Q’ Paramétres d affichage %) Ajouter des colonnes Volet de lecture = n_=‘|__ii| Cuvrir dans
= ramétre conversatic Organiser = Wolet de
) Réinitialiser |'affichage belelulalls LI garv %= Développer/Réduire Barre des tiches = persannes ~ § Fermer tous
Affichage actuel Conversations Réorganisation Disposition Volet de personnes F
[> Favoris <
Rechercher Boite de
4 yincent.malavelle @ratier-figeac.fr % [l De Conversation Recu ﬁjf i Taill
: &) Organiser par 3
[} Boite de réception [137] : | lear.. [E Student Qu... mer. 21/40/ _
[ Brouillons 170 Mal... LTA Pian - 2015 2016... mar.20/{07| T4 Invetser le tri 70 Ko
[=Y Eléments envoyés [27] -] UTA.. Supply Chain Supervis... lun. 19/10/z ﬁ Sélecteur de champs 22 Ko
@ Deleted Items ~]  Mor... [Ratier-Figeac] Techm_c... -UEI'I. 16/19/: Supprimer a colonne 25 Ko
L ) ] IJM.. [External] [Mouvel arti... jeu.15/10¢2 23 Ko
E@j i .d et 4 sam.. [External] Re: CE prix... jeu.15/10)y = BeQrouperpar ce champ 17 Ko
E—g SR RS '] UTA.. Supplier Portal update... mer. 14/10, Boite de regroupement 14 Ko
[ Dossiers de recherche -
] IM.. [Bxternal] [Mouvel arti... mar. 13/10/ ) a S 23 Ko
Flux RSS = 4 Paramétres d'affichage...

JM ... [External] [Mouvel arti... lun. 12/10/Z20ss 50w 23 Ko
1> 0¥ Manaaed Falders - B

= Puis,_CLIQUEZ sur “Mise en forme conditionnelle ...”

Paramétres d'am M

Description

’ Colonnes... ] Importance; Rappel; Icdne; Pigce jointe; De; Conversation;...
’ Regrouper par... ] Aucun

’ Trier... ] Icdne (Croissant)

[ Filtrer... | tnactf

Polices et autres paramétres Affichage Tableau

\J Autres parametres...

sy

’T Mige en forme conditionnelle. ..

o

Polices définies par ['utilisateur pour chagque message

[ Metire en forme les colonnes... | Spédfier les formats d'affichage pour chagque champ

Retablir [affichage actuel K, ][ Annuler ]
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= Puis, PARAMETREZ votre mise en forme (exemple afficher en plus gros et en rouge les [
mails de votre responsable) en vous aidant des impressions d’écran ci-apres EM Ai'l

O & EFFICACITE

Mise en forme cmdiﬂnmEi_ u
e e |

Régles pour cet affichage :

Mize en forme conditionn

Regles pour cet affichage :

Messages naon lus a | Messages non lus

En-tétes de groupes non lus En-tétes de groupes non lus

Soumis mais non envayé |W| Soumis mais non envoyé

Messagerie expirée W s Messagerie expirée

Messagerie en retard Messagerie en retard

Messages d autres dossiers | Monter | Messages d'autres dossiers | Monter |

S Mon_RESPOMSAELE —

- | Descendre | | Descendre |

Proprietés de la régle sélectionnée

Mo § |Messages d'autres dossiers |

[ Paolice... ]|3pt.Ss§sE'U|' |

| Condition... |

Régles pour cet affichage :
Messages non lus Police : Style :
En-tétes de groupes non lus Segoe Ul [Gras| 12 [ ok |
Soumis mais non envoyé - _ - | (8 -
Messaqgerie expirée § c=rza Nor_mal 9 Annuler
Messagerie en retard Segoe UI Symbol ftalique 10 E|
Messages d'autres dossiers SHOWCARD COTH Semi-gras H
[¥] Mon_RESPONSABLE — Zmall Fantr 12
Snap ITE - | |Gras ltaligue ~ 16 &
aprietés de la régle sélectionnée Effets Aperqu
Mon_RESPOMSABLE| Bams .
_ AaBbYyZz
’ Police... l |8 pt. Segoe UI [ Souligné Yy
Couleur :
- s
Qccidental -

Régles pour cet affichage :
[¥] Messages non lus - Ajouter |
[¥] En-tétes de groupes non lus

E Soumis Mais non envoyé
[¥| Messagerie expirée

[¥] Messagerie en retard

[¥] Messages d'autres dossiers | Monter |
[¥/| Mon_RESPONSABLE -

1 Messages | Autres choix | Options avancées | |

Rachercher:‘ \\‘ Iz” I

Dans : ‘d’\amp Objet uniquament\ - IZH
S

[ De... ] ‘>>>Ind\quez|c| e nail de votre responsable<<< ‘

[ Envoyés &... ] ‘ ‘

Ol je me situe : ‘en tant que destinataire unique fligne A) lz”

Date : ‘aucune lz“ |Ind\f‘fé,€nt lz”

- | Descendre |

Propriétés de |a régle sélectionnée

Mom : |Mon_RESPONSABLE |

[ Ppolice... | |12pt Segoe ur |

AL
2
:

!
[ ok ][ anonuer | [ Effacer out 4
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|
= Puis, CONFIRMEZ votre nouvelle mise en forme EMA"l
_— & EFFICACITE

-
Paramétres d'affichage avancés: @ v z
Description
e e el
Regrouper par... Aucun
|
e ) .
| I
it ‘
| Autres paramétres... Polices et autres paramétres Affichage Tableau :
Mise en forme conditionnelle... | Polices définies par lutiisateur pour chague message :
Mettre en forme les colonnes... | Spédifier les fortats d affichage pour chaque champ

= Puis, VERFIFIEZ votre RESULTAT
= Pour info, le résultat visuel du paramétrage donné en exemple :

c

» Favoris 3 = :
Rechercher Boite de récep

4 yincent.malavelle @ratier-figeac.fr Vi [l De Conversation Recu Taille

L__-'q Boite de réception [132] ] Desv.. prix lun. 26/10/2015 09:42 30 Ko

[ Brouillons [1] =  Nem.. mdp lun. 26/10/2015 09:29 13 Ko

L;-' Eléments envoyés [27] <] Can.. Tdb suivi des comman... lun. 26/10/2015 09:04 3 Mo

& Deleted Htems > 4 0 De... Figeac 2015 Ce... sam. 24/10/2015 12:11 155 Ko

[3) Boite d'envoi <]  Carb... Déplacements et Visite... ven. 23/10/2015 16:46 124 Ko

L.a Courrier indésirable -] 10 Brig... Figeac 2015 Central Q... wen.23/10/2015 16:24 190 Ko

1] <] 1 Mal... Urgent Request - LTA ... ven. 23/10/2015 16:21 497 Ko

> g Dossiers de recherche

Lﬁl Flux RS5 <] Tem... Migration SAP UTAS - ... ven. 23/10/2015 16:12 88 Ko

» 7] Managed Folders =1 1 Nem... CA achat ven. 23/10/2015 14:07 291 Ko
| MNem.. CDE 7663806 cde TOP... ven.23/10/2015 0%:44 28 Ko
- LEmE 9 [ Brun.. Demande d'info ven. 23/10/2015 09:27 31Ko
» Archive_Now ' Linti.. PAS D ENVOI DE FICHL.. ven. 23/10/2015 09:06 16 Ko

» GP UTAS RF Achat i/ - 10 Bertr... Message Perso ven. 23/10/2015 08:55 646 Ko

> Vingent_2 -1 Nan.. Action réduction inve... ven.23/10/2015 08:17 108 Ko
] GP.. AllSystems News for... jeu.22/10/201522:21 43 Ko

—>- De.. MEMO: Condit... jeu. 22/10/2015 19:14 24 Ko
1] <] 10 Mart... Support Information s... jeu. 22/10/2015 17:17 389 Ko

-  Nem.. MEMO : Condition Pai.. jeu. 22/10/2015 16:13 18 Ko
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