
Les règles de message dans Outlook Express 
 

Le travail de classement des messages dans différents dossiers (voir fiche « Classer son 
courrier dans Outlook Express ») peut se faire automatiquement ou presque par le menu 
« Outils », « Règles de messages », « Courrier ».    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On arrive à la fenêtre ci-
contre, grâce à laquelle on 
va alors établir une règle 
qui selon l'expéditeur du 
message, selon l'objet du 
message ou encore le 
contenu du message va 
rediriger le message vers 
tel ou tel dossier 
précédemment créé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans l’exemple qui va suivre, nous allons définir un règle permettant de déplacer les 
messages émanant de l’adresse alexandre.nicolas@ac-montpellier.fr vers le dossier 
« Centre Ressources ». 
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Dans la première fenêtre 
« Sélectionnez les conditions 
pour vos règles », un grand 
nombre de possibilités est 
offert, ici nous choisirons celle 
permettant de choisir 
l’expéditeur. 
 

Idem pour la deuxième fenêtre 
(« Sélectionnez les actions pour 
vos règles ») où un grand choix 
est proposé et dans lequel nous 
sélectionnerons la première 
proposition. 
 

On voit alors apparaître dans la 
3ème fenêtre (« Description de 
la règle ») 2 nouvelles invites : 
« contient des personnes » et 
« spécifié ». 
 
 
 
Après avoir cliqué sur « contient des 
personnes », on arrive à la fenêtre ci-contre 
dans laquelle on va saisir (ou choisir dans le 
carnet d’adresses) la ou les personnes pour 
lesquelles la règle va s’appliquer.  
 
Après chaque adresse saisie, cliquer sur 
« Ajouter » et quand c’est terminé, cliquer 
sur « OK ». 
 
 
 
 
Un clic sur « spécifié » ouvre la fenêtre ci-
contre dans laquelle il faudra choisir le 
dossier de destination du courrier reçu. 
 
Dans ce cas il s’agit du dossier « Centre 
Ressources ». 
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Enfin en revenant à la fenêtre 
« Nouvelle règle de courrier », 
on renseignera la fenêtre 
« Nom de la règle » et on 
cliquera sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La règle créée apparaît 
alors dans la liste des 
règles de messages, si elle 
ne l’est pas, il faudra la 
cocher pour qu’elle soit 
appliquée. 
 
Si l’on a terminé, on pourra 
cliquer sur « OK », sinon il 
est à noter que dans la 
même fenêtre existe un 
onglet « Expéditeurs 
bloqués ». Ceci offre la 
possibilité de bloquer (en 
fait d’envoyer dans la boîte 
« Éléments supprimés ») 
les messages indésirables 
transmis par certaines 
personnes ou sociétés 
(spams). 
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Dans cette fenêtre, la marche à 
suivre est sensiblement la même que 
pour les règles de messages. 
 
Cliquer sur « Ajouter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrer l’adresse à bloquer puis 
cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La nouvelle règle apparaît, on peut 
ensuite, soit ajouter d’autres 
adresses à bloquer, soit quitter 
cette fenêtre en cliquant sur 
« OK ». 
 
 
 
 


