
 
 

Comment classer automatiquement vos emails sur Outlook 

Vous pouvez gérer vos e-mails entrants avec les règles d’Outlook pour les classer automatiquement 

dans un dossier. 

Vous pouvez créer une règle à partir d'un message spécifique. Pour cela : 

1. Cliquez avec le bouton droit sur un message existant et sélectionnez Règles > Créer une règle. 

 
 

2. Sélectionnez une condition et l’action à effectuer sur le message en fonction de la condition. 

Par exemple, pour déplacer les courriers associés à un objet vers un dossier spécifique, sélectionnez la 

condition L’objet contient, sélectionnez Déplacer l’élément vers le dossier, sélectionnez ou créez un 

Nouveau dossier, puis OK. 

3. Une fois que vous avez créez la règle, sélectionnez OK. 

4. Pour utiliser la règle immédiatement, activez la case à cocher Exécuter cette nouvelle règle 

maintenant sur les messages qui se trouvent déjà dans le dossier actif, puis sélectionnez OK. 

Le message apparaît désormais dans ce dossier. 

 

Vous pouvez aussi créer une règle à partir d’un modèle. Pour cela :  

1. Sélectionnez Fichier > Gérer les règles et les alertes > Nouvelle règle. 

 



 
2. Sélectionnez un modèle. 

Par exemple, pour classer automatiquement un message avec un certain objet vers un dossier : 

o Sélectionnez Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques vers un 

dossier. 

3. Modifiez la description de la règle pour correspondre aux critères de votre choix. 

o Sélectionnez une valeur soulignée (des mots spécifiques dans l’objet puis le dossier 

spécifié), choisissez les options souhaitées, puis sélectionnez OK. 

  

  
 

4. Sélectionnez Suivant. 

 



 
 

5. Sélectionnez les conditions, ajoutez les informations pertinentes, puis sélectionnez OK. 

 
6. Sélectionnez Suivant. 

7. Finalisez la configuration de la règle. 

o Nommez la règle, définissez les options de la règle et examinez la description de la 

règle. Cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier. 

      
8. Sélectionnez Terminer. 

Certaines règles seront uniquement exécutées lorsque Outlook est activé. Si vous recevez ce message 

d’avertissement, sélectionnez OK. 

9. Sélectionnez OK. 

 



 
 

Comment classer automatiquement vos emails sur Gmail  

Vous pouvez gérer vos e-mails entrants avec les filtres de Gmail pour leur attribuer un libellé, en activer 

le suivi ou les transférer automatiquement. 

Pour créer un filtre : 

1. Ouvrez Gmail. 

2. Dans le champ de recherche situé en haut, cliquez sur l’icône suivant : . 
3. Saisissez vos critères de recherche.  

 

Si vous voulez vérifier que la recherche donne les résultats escomptés, affichez les e-mails 

correspondants en cliquant sur Rechercher. 

4. Au bas de la fenêtre de recherche, cliquez sur Créer un filtre. 

 

5. Sélectionnez les options de filtrage que vous souhaitez utiliser. Par exemple, vous pouvez : 

- leur attribuer une étiquette spécifique (label) de votre choix, telle que « Email des professeurs 

américains » ou « Email Academica USA », etc.  

- faire en sorte qu’ils n’arrivent jamais en spam 

- appliquer votre filtre aux messages déjà reçus dans votre boîte mail 



 
 

 

6. Cliquez sur Créer un filtre pour enregistrer votre paramétrage. 

Remarque : Lorsque vous créez un filtre pour transférer des messages, il ne s'applique qu'aux 

nouveaux messages. De plus, lorsqu'une personne répond à un message filtré, la réponse n'est filtrée 

que si elle répond aux mêmes critères de recherche. 

Vous pouvez aussi créer un filtre à partir d'un message spécifique. Pour cela : 

1. Cochez l'e-mail de votre choix. 

2. Cliquez sur Plus . 

3. Cliquez sur Filtrer les messages similaires. 

4. Saisissez les critères du filtre. 

5. Cliquez sur Créer un filtre. 

 


