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Présentation OUTLOOK

Environnement

Microsoft Outlook 2010 comprend de nombreuses nouvelles fonctionnalités qui vous
permettent de rester en contact avec vos correspondants et de mieux gérer votre
temps et vos informations. En outre, les améliorations conceptuelles vous
permettent d’accéder plus rapidement aux commandes et fonctionnalités que vous
utilisez le plus souvent, ce qui vous rend plus efficace et plus productif.

I GESTION DU LOGICIEL

DEMARRER OUTLOOK

> Menu démarrer dans la barre des taches : Tous les programmes, Microsoft Office, MICROSOFT
OUTLOOK 2010.

| Microsoft Office
Microsoft Access 2010
|#f] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
Microsoft InfoPath Filler 2010
@I Microsoft OneMote 2010
| 0] Microsoft Outlook 2010
P| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
[i—_'l Microsoft SharePoint Werkspace 2010
W] Microsoft Word 2010
L Qutils Microsoft Office 2010

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

> Ou cliquer sur l'option MICROSOFT OUTLOOK 2010 visible dans la partie supérieure du menu

démarrer.

e T .
IO] MWicrosoft Qutiook 2010 3

Le cas échéant un double clic sur I'icone Outlook créée sur le bureau de Windows
permet également de lancer I'application.
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QUITTER OUTLOOK

> Fichier - Quitter ou cliquez sur la case de fermeture'de la fenétre Outlook @ou tapez Alt+F4

]| <2 |s
m Accueil Envoyerrecev

[l Enregistrer sous

= faplia L )

S
™ ntormations = 4

Ouvrir
Imprimer
Lide

CJ ‘Optionis
[ quitter

> Vous pouvez aussi faire un double clic sur I'icone du menu Systeme |E—| pour quitter Outlook.

I L’ INTERFACE

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

L'ECRAN OUTLOOK

Barre d'ouils Accés r?pide Barre de titre Ruban Barre des taches
(Emplacement par défaut)

2 ok oy Y 2
| R < o vt : a!

same g s wm

Remgnier o3 ISHEED | 4

e Vemerd ) #icne o <ot
Mihaos,

_J Coume

5 e
| covian
£ Thoer

al 318

fmertid, Ty Bteres m— Bl

1 1 1 1
Volet de navigation | ‘ Volet de contenu I ‘ Barre d'état ”Voletdelecture
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Le dossier actif que vous visualisez ci-dessus dans le volet de navigation est le dossier
courrier.

Voici la procédure qui permet de définir tout autre dossier Outlook comme dossier
de démarrage de Microsoft Outlook.

> Dans le menu Fichier — Options — onglet Options avancées.

> Sous Démarrage et fermeture d’Outlook, a coté de la zone Démarrer Outlook dans ce dossier,
cliquez sur Parcourir.

> Dans la boite de dialogue Sélectionner un dossier, sélectionnez le dossier que vous désirez voir
apparaitre au démarrage de Microsoft Outlook.

LES COMPOSANTES DE L’INTERFACE

> La barre de titre affiche I'icone du menu Systeme de |'application Outlook ainsi que le nom du
dossier sélectionné (Boite de réception, Calendrier...) lui-méme suivi du nom de I'application
(Microsoft Outlook).

> La barre d’outils Acces rapide comprend les boutons Envoyer et recevoir tous les dossiers et
Annuler/Rétablir. Vous pouvez modifier son emplacement et la personnaliser.

()
>
o
)
)
©
(]
—
)
(aa]

> La fenétre de programme et les fenétres de manipulation des éléments Outlook dispose
chacune de leur propre barre d’outils Accés rapide.

> Le Ruban permet une utilisation plus efficace du logiciel. Toutes les commandes de
manipulation des éléments Outlook et de leur contenu sont disponibles a partir de cet
emplacement central.

> Le Volet de navigation est réductible. Il affiche, dans la partie inférieure, les boutons
permettant d'accéder aux différents dossiers de I'application Outlook. La partie supérieure est
divisée en deux groupes dont le contenu differe selon le dossier actif.

> Le volet de contenu au centre de la fenétre, affiche le contenu du module sélectionné :
messages, calendrier, contacts...

> Le Volet de lecture vous permet de prévisualiser notamment les éléments de la boite de
réception sans les ouvrir — il vous suffit de cliquer sur le message pour afficher son texte. Dans
ce volet, vous pouvez également ouvrir des pieces jointes, suivre des liens hypertexte, utiliser
des boutons de vote.

> Pour afficher ou masquer ce volet, utilisez la commande Affichage — Disposition - Volet de
lecture.

> Vous pouvez voir le volet de lecture dans les vues Calendrier, Contacts, Taches, Notes et
Journal. Vous pouvez voir vos messages électroniques du dossier Brouillon dans le volet de
lecture.
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> La barre des taches affiche les taches et les rendez-vous a venir. Par défaut, vous visualisez une
version réduite de celle-ci. Pour la développer, cliquez sur le bouton ; pour la réduire de

. < . .
nouveau, cliquez sur le bouton . Raccourci clavier : Alt+F2

> La barre d'état est la barre horizontale dans la partie inférieure de I'écran qui affiche les
informations sur I'affichage en cours. Cliquez du bouton droit sur la barre d’état de maniere a
afficher le menu Personnaliser la barre d’état et sélectionnez les éléments qu’elle doit afficher.

Personnaliser la barre d'état

Informations sur les quotas Inactif
Filtre
Eléments dans I'affichage 13

Eléments d'en-téte dans I'affichage

Eléments non lus dans I'affichage 1
Rappels

Afficher les raccourcis

Zoom 100 %

FEEEEEEE

Curseur de zoom

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]
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Travail avec les onglets

I ONGLET FICHIER : MODE MICROSOFT OFFICE BACKSTAGE

Lorsque vous cliquez sur l'onglet Fichier, vous disposez des commandes de base,
telles que: Ouvrir, Enregistrer et Imprimer. C'est le Mode Microsoft Office
Backstage.

Vous avez également toutes les commandes requises pour gérer vos comptes et
personnaliser Outlook.

La premiere fois que vous passez en mode Backstage, la commande Informations
s'ouvre.

A partir de 13, vous pouvez gérer les parameétres de votre compte, par exemple
ajouter un compte de messagerie, configurer des réponses automatiques lorsque
vous étes absent, modifier vos options d'archivage et gérer les régles et les alertes.

a I
m' Arcadll  Lmenitiactied . Datte  Mhteck Nomon Rdomd FOv
l..

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

Informations sur le compte

| gerskbngeurmFhotmaliem
(X

a Enregistrer su furmal Adute POF

?i‘_ip_tmmn'; f B Ayt e comple
Owfir
; Parametres du campte
Iiprimer i'l'-' Maodfies tes pataméires de ce compte et canfigures des
» onnexions supplémentaines
Fasemitres
tide it compte -
i Options
3 Quitrer Hettayer |3 boite aux lettie

} Gieres b Lanlle de vulre bt aus letres et videnk les diéments
. Supprimes et e procedan b un aichnage
il de

fettonage «

Régles #1 nlertes
"J Leg regles et fes slertas permettent d organiser les mestages
electroniquies ertrants et dé recevoir des mises b jour lors de
e lex pegies ol Injeut. de b madificettan cu de la stppresticn d'éléments.
fes swrtes

Infarmations supphémentains
0 Carsistes ks termes du contian de licence Micrasoft, fe
infarmatiant de version d Caitlonk Hotmal Cannectar et es
Infermaticns {nfarmatinns de centart Micnseft
fuippldmentaies -

En mode Backstage, la commande Ouvrir vous permet d'importer et exporter des
fichiers, d'ouvrir des fichiers de données Outlook et de sauvegarder des éléments
Outlook dans d'autres formats.

La commande Imprimer propose une nouvelle expérience d'impression avec
prévisualisation en pleine page et options d'impression en regard.
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La commande Aide donne accés a de l'aide sur |'application et a des liens conduisant
a des ressources d'auto-assistance en ligne, comme des tutoriels de formation. Vous
trouvez également des informations sur la version en cours d'exécution, son activation et
sur la licence.

La commande Options contient des options complétes vous permettant de définir
vos préférences, notamment la capacité a personnaliser le Ruban et la barre d'outils
d'accés rapide.

I UTILISER LE RUBAN

L'interface utilisateur Fluent, ou Ruban, s’affiche dans Outlook 2010 et remplace un
grand nombre de menus. Les commandes s’affichent sous forme de groupes dans le
Ruban, pour les rendre plus faciles a localiser et a utiliser.

Le Ruban est disponible dans la fenétre principale et dans les éléments Outlook

ouverts, tels que les messages électroniques ou les éléments de calendrier. g

=

. =+

Onglet Actif o

©

| 0

Accueil Envoyer/recevair Dassier Affichage Compléments S

3 — “Ignorer - (an)
QB Y X QA QD S

MNouveau message Nouveaux o Supprimer | Répondre Répondre Transférer L‘?“e Plus ~
électronique  éléments = ‘%CUU”'E”MES”’E‘J'E T atous

MNouveau Supprimer Répondre

Groupes

Utilisez les onglets situés dans la partie supérieure de la vue pour sélectionner des
groupes de commandes. Pour afficher le contenu d'un onglet, cliquez sur I'onglet
correspondant.
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I LES ONGLETS DE MODULES

Chaque onglet a trait a un type d'activité (comme I'écriture ou la mise en forme d'une
page).

> L'onglet Accueil présente les commandes de création et d’utilisation des éléments Outlook tels
que les messages, les éléments de calendrier, ou les contacts.

| = Boite de réception - Dossiers persannels - Microsoft Oitlook
@ Accusil | Erwoyefifecevoit  Dossier  Affichsge  Complements
=3 \T;ﬁ & x {Z Repandre py R Depmcervers:T 183 Deptacer~ S tlen uitu
L L o A Repondre 3 tous |G Suresporisable |- P Remigiv | FE Classere [ Carnet g adresses
Wouveau message Houvesux Supprimer | ) “ | =
slectronique  slements = | & 15 Transferer =7 | | Message d equine = | (Wl Onetiote | W Assurrunsuivic | Bt de cduniie tous les dossiers
Heyean Supprimer Repandre Actions Tepidtes iv|  Deplace [ndicateirs Rerhercha ErvayenRecevair |

Cliquez sur I'onglet Envoyer/Recevoir pour accéder aux commandes associées a la
recherche de nouveaux éléments Outlook sur le serveur, ou a I’envoi d’éléments.

{1
Ll

Bafte d= réception - fpt@abformir - Migrosoft Gilook B |
Dosir _Afficlage Sotmiments a9

g éj :!. Iy Margusr por téiser (\d }la Q

e

— B apuler s marque fethagemeat
. kel Telecharger . Corngnon d acces. Preferences oz
dEmaireception Ies entbtes ¥ Trsterbes entetes marques + Sdistsces  telichargement

> L'onglet Dossier présente les commandes permettant de créer, de déplacer ou de partager des

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

dossiers.

@l = Boite de réception - Dossiers personnels - Microsofi Ditlaok = 3

@J:mﬂ\ Evoyerirecevalr | Dossier | Affichsge  Complements:
7 L3 Copler le dassier = = e =,
I e T =

— jF |
Nouveau Nouveau dossier Marguer tout Executer Mettoyer le Supprimer Parametres d'archivage s Propngtes
dossiar  derecherchs eledosiEl | wommelu  lestegies dossier= u = autamatique des dossiers

tlouyead Hettayer Fropri

> L'onglet Affichage permet de modifier et de personnaliser le mode d’affichage de vos dossiers.

| = Eoite de récepfion =@ o=
TN sccueii  Envoyerrecevair  Dassier | Affichage | Compigments 2@
L) Changer | affichage - = Invesser |e tri [0 valet de navigation = ‘gl Fenétre des rappels
'@ MRAROES VBTt [ Aficher en tant que conversations ll; & Edv B et i
(s Paramétres d affichage —| ) Ajoutés des colonnes | [ Valet de lecture ~ 2 Ouvrit dans une nouvellz fenétie
ol . : it HabTNEGEHeS Orgariser 5 ) o R Valet de .
Ré er | dffitHage | = par- #=Développer/Réduira = [ Barre des tiches © persannes= | CE Fermer tous les glsments
Affithage actuel Canversatians Béorganization Dispasition | Valet de personi. | Feneire
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I LES ONGLETS CONTEXTUELS

Le Ruban contient également des onglets contextuels vous donnant acces
exactement aux outils dont vous avez besoin, lorsque vous en avez besoin, comme
illustré ci-dessous.

> La barre d'état du bas de la fenétre Outlook, affiche le nombre d'éléments dans votre boite de
réception, les non lus, le quota de la boite aux lettres, etc.

> Le nouveau curseur de zoom sur le coté droit de la barre d'état permet d'agrandir/de réduire
rapidement la taille des informations affichées dans le volet de lecture.

> Autre exemple d’onglet contextuel : Outils Image — Format

> Pour afficher la boite de dialogue ou le volet Office associé a un groupe, cliquez sur le bouton
(appelé Lanceur de boite de dialogue visible dans la partie inférieure droite du groupe de
commandes concerné.

> Pour réduire le ruban afin de disposer de plus d'espace a I'écran, faites un double clic sur un
onglet ou utilisez le raccourci-clavier CTRL+F1; vous pouvez aussi cliquer sur le bouton visible a

droite du ruban, Réduire le ruban = .

« Seuls les onglets sont alors visibles a I'écran.

()
>
o
)
)
©
(]
—
)
(aa]

e« Undouble clic sur un onglet (ou CTRL+F1) permet d'afficher de nouveau
le ruban en permanence.

I LE RUBAN : RACCOURCIS-CLAVIER

Pour activer une commande a l'aide du clavier, appuyez sur la touche ALT: les
raccourcis des onglets sont désormais visibles sous chacun d'eux. Appuyez sur le
raccourci-clavier correspondant a l'onglet a activer.

> Exemple:Q

rappart & corfiger - Message (HTIML) R 4
Formatd_lu teute Reyizion & \B
® R -
L a= gl gg aj| Il Jaindre Ln fichier W fscurer un suivi v )
=T i= o IE ﬁ - ¥
W Joindre un element = ¥ Importance haute A
= = &=35= Camet Werifier S 3 Zoom
= =TT dadiesses lesnoms | 2 Stgnature « 4 importance faible
N Presse-pafr 3 Textesimple Nais Inchire [hdlfcateurs i | Zaom
>

> Un raccourci est associé a chaque commande de l'onglet actif. Continuez a utiliser les
raccourcis-clavier proposés afin d'exécuter la commande souhaitée.

>~ Exemple : 2 pour appliquer le style Italique
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Q= %5 rappart& corfiger - Message (HTIML) T
| Message | Tnsetion  Options  Formatdoteds  Revision o i@
[l PO [e1l =

3 5 T e 1 — o HE . _ =
= = agﬂ @J (T Faindre un fichier SEUTer un suivi = &)

pery 1.
j B galibrifce 11 AN EE
| 2
= [amM2hdre un element = ‘E}'nrmrtance haute
G J § - A. - |§ = E = Cammet  Verifier | Zoom

Caller

|
- % eSS . = _ d'ases Iesﬁms gnature * ﬁmportance faible
WES!‘E‘J;!]ED...R—'-)JI'. [II |,Q wréx‘tmple @ ﬂ--ArlJ Nems =2 Inclure L dicateurs -3| |

Les raccourcis-clavier sont masqués automatiquement aprés exécution d'une
commande. Cependant, si finalement aucune commande ne doit étre exécutée,
appuyez sur la touche Alt pour les masquer.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]
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La personnalisation de l'interface

I PERSONNALISER LA BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

| Personnaliser la barre doutils Accés rapide ;ichage

Imprimer

| Enregistre saus ﬁ

Nouvear mes fof) Envayer/Recevair tous les dossiers P ftver
électronigl -
pal Mettre & jour le dossier |
Oeplages | Précédent i_
! Efecept
. == Suivant e
£ gerald\rig{ Supprimer ht_E |
== | =
"__—'_1 El'mll V| Annuler cun gl
=2 Broy Eliminer 25 &lément iné
S ) iminer les élements supprimes
=1 Efém s
@ Eiém Rechercher un contact
[ AL Autres commandes...
[3) Bait| Afficher en dessous du ruban

I+ [ CONSOMMATION I
[ Courrier indésirable

DEPLACER LA BARRE D'OUTILS D’ ACCES RAPIDE

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

La barre d'outils Acces rapide est disponible lorsque vous ouvrez un élément
(message tache... a I'exception des notes) et contient un ensemble de commandes
disponibles indépendamment de l'affichage actuel du ruban. Elle se situe soit au-
dessus du ruban (emplacement par défaut), soit en dessous du ruban.

> Pour déplacer la barre d'outils Accés rapide, cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés

rapide T puis sélectionnez suivant le cas Afficher en dessous du ruban ou Afficher au-dessus
du ruban.
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AJOUTER UNE COMMANDE

>

>

Cliquez sur L’onglet Fichier, puis sur Options.

Cliquez sur Barre d'outils Acces rapide.

@ptians Outlook

General
Caurrier
Calendrier
Cantacts

Taches

Hotes et journal
Rechzrche
Wabile

Langue

Optians avancées

Personnaliser e Ruban

Barre d outifs Accés rapide
Complémants

Centre de gestion de la confidentialite

‘@ Personnalisez |3 barra d'outils Accés rapide,

Choisit les commandes dans |s catégories
Suivantes ;

Commandes courantes .

<Separateurs> el

) Annuler |
| Camet d'adresses...

i

=

Deéfinir et configurer tous les .
Eliminer les élzments supprif.,,
Enregistre sous

Enreqistrer tautes les pices J..
Envayer/Recevir tous les dos.,

LiEEe

fl]
i

Fermer tous les =léments

Gererles régles et les alertes,,
Imprimer

Mettrs 3 jour le dossisr

Houvesu contact

Nouvea message électronique
MNouyeau rendez-vous =
Nouvelle tache

Options

ECvETREIEEE

Précédent

Rechercher un contadt [T

[ afticher I harre d outils Accés rapide
sous e Ruban

<< Supprimer

Personnaliser la barre d outils Acces rapidze <1

) Envayer/Recevair tous I3 dossiers
¥} Annuler
(4] Carnet dadreszes,,.

Mactifies

Personnalisations . | Réinitialiser v |
Imparter/Exporter ¥ |

| &

Lo ] [ snnuier

Dans la boite de dialogue Options Outlook, dans la liste Choisir les commandes dans les

catégories suivantes : cliquez sur la catégorie de commandes de votre choix.

Dans la liste des commandes de la catégorie sélectionnée, cliquez sur la commande a ajouter a

la barre d'outils Acces rapide, puis sur Ajouter.

Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.
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Le volet de navigation

Pour naviguer entre les volets, utilisez les boutons ou les icones visibles dans la partie
inférieure du volet de navigation : le contenu du volet de navigation change en
fonction du bouton sur lequel vous cliquez.

Certains boutons permettent d'afficher directement le contenu d'un dossier
(Calendrier, Contacts, Taches, Notes et Journal), tandis que pour d'autres, il est
nécessaire de cliquer sur le nom du dossier a afficher dans la partie supérieure du
volet. C'est le cas pour le bouton Courrier qui affiche la liste de tous les dossiers
contenant des courriers électroniques ou encore, du bouton Raccourcis, qui affiche la
liste des raccourcis que vous avez éventuellement créés.

I LES DOSSIERS DU VOLET NAVIGATION

~  Contient un apergu de la journée : votre
calendrier, la liste des taches ou I'état de
Outlook Aujourd'hui vos messages. Ce dossier s'affiche lorsque
vous cliquez sur la Boite aux lettres visible
dans la liste de tous les dossiers Courrier.

Boite de réception >  Contient les messages que vous avez regus.
e . ~  Contient la liste des messages en attente
Boite d'envoi n )
d'étre envoyés.
. > Permet de conserver les messages
Brouillons —
enregistrés.

. ~  Contient les messages interceptés par le
Courrier indésirable . .
filtre de courrier indésirable.

Eléments envoyés >  Stocke les messages envoyés.

~  Contient tous les éléments que vous avez

Eléments supprimés

supprimés dans les autres dossiers.

>~ Contient les éléments de flux RSS (cf.
chapitre Flux RSS).

Dossiers ~  Suivent les messages qui correspondent a
recherche un critére de recherche spécifique
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. >~  Contient vos rendez-vous, des événements,
Calendrier (Ctrl+2) L. .
des réunions planifiées.

~ Contient la liste des noms et des adresses
Contacts (Ctrl+3) des personnes avec lesquelles vous
souhaitez communiquer

> Contient toutes les taches dont vous
Taches (Ctrl+4) souhaitez assurer le suivi jusqu'a leur
accomplissement.

~  Contient la liste des notes que vous avez

Notes (Ctrl+5)

écrites pour vous-méme ou pour les autres.

> Contient les entrées du journal qui
Journal (Ctrl+8) représentent un agenda de vos activités
(messages, documents de Microsoft
Office...).

CHANGER L'ASPECT DU VOLET DE NAVIGATION

MODIFIER LA TAILLE DE LA ZONE RESERVEE A L'AFFICHAGE DES BOUTONS

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

4 Favoris g
[ Boite de réception (1)

[} Biéments envoyés
5] Eléments supprimés (4]

4 fpl@abcform.fr

1+ [ Boite de réception (1)
[ Brouillons
[ Eiéments envoyés

1> {a) Eléments supprimés (4]
[3) Boite d'envoi
(i@ Courrier indésirable

-8 Dossiers de recherche

[E) Flux Rss
Courrier
Calendrier
Contacts
+d Courrier ‘ Taches
4 Afficher plus de boutons Hotes
=] catendrier @ Afficher moins de boutans Liste des dossiers
= 8=| Contacts Options du volet de navigation... Raceoureis
] Ajouter ou supprimer des boutons » éi Journal
> A el@m@-

1. Volet de navigation
2. Grands boutons utilisés pour basculer entre les affichages

3. Commandes pour changer |'aspect du volet de navigation
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4. Ajouter ou supprimer des boutons pour accéder facilement aux
affichages auxquels ils correspondent.

Pour augmenter rapidement l'espace disponible dans le volet de navigation, il suffit de
remplacer les grands boutons affichés verticalement au bas du volet par des petits boutons qui
s'affichent horizontalement au bas du panneau. Pointez sur la barre de fractionnement
horizontale qui sépare les dossiers des boutons. Lorsque le pointeur se transforme en fleche
double-1:, faites glisser la barre de fractionnement vers le haut ou vers le bas.

Si vous déplacez la barre de fractionnement horizontale vers le bas du volet de navigation, tous
les grands boutons se transforment en petits boutons qui apparaissent dans une rangée au bas
du volet. Lorsque vous pointez un petit bouton, sa signification apparait dans une info-bulle.

La partie inférieure affiche par défaut quatre grands boutons ainsi que trois petits boutons.

CHANGER L'ORDRE D'AFFICHAGE ET LA TAILLE DES BOUTONS

Au bas du volet de navigation, cliquez sur Configurer des boutons |, puis sur Options du volet

de navigation.

Pour modifier I'ordre des boutons, dans la liste Afficher les boutons dans cet ordre, cliquez sur
le bouton a déplacer, puis sur Monter ou Descendre.

Pour restaurer la disposition des boutons par défaut, cliquez sur Réinitialiser

>

>

Pour afficher plus de boutons de grande taille, cliquez sur I'option Afficher plus de boutons.

Pour afficher plus de boutons de petite taille, cliquez sur I'option Afficher moins de boutons.
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4 Afficher plus de boutons
-ﬁ Ccadte ¥ Afficher moins de boutons
Contacts Options du volet de navigation...

. summ!l

Courrier

@

Calendrier

Contacts

Taches

MNotes
Liste des dossiers

Raccourcis

VD

Ajouter ou supprimer des boutons lournal

> Pour modifier la largeur du volet de navigation, pointez le bord droit puis, lorsque le pointeur se

transforme en fleche a deux pointes "”", faites glisser la barre vers la droite pour agrandir la
largeur du volet ou vers la gauche pour la réduire.
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I LA BARRE DES TACHES

La barre des taches se compose de quatre parties (voir page suivante) : le navigateur de
dates, la section Rendez-vous, le panneau de saisie des taches et la liste des taches.
A I'exception de la liste des taches, vous pouvez choisir de les masquer ou de les
afficher

Par défaut, vous visualisez une version réduite de la barre des taches sur la droite de
la fenétre de I'application Outlook.

> Pour développer la barre des taches, utilisez une des méthodes suivantes :

e  Cliquez sur le bouton * Visible dans la partie supérieure de la Barre
des taches,

o utilisez la commande Affichage — Disposition - Barre des taches -
Normal,

e pointez le bord gauche de la barre des taches réduite puis faites un

double clic lorsque le pointeur de la souris se transforme en "”"

> Pour réduire la barre des taches, utilisez une des méthodes suivantes

e  Cliquez sur le bouton * \Visible dans I'angle supérieur droit de la barre
des taches.

e Utilisez la commande Affichage — Disposition - Barre des taches -
Réduit.
e Pointez le bord gauche de la barre des taches puis faites un double clic

lorsque le pointeur de la souris se transforme en "”"

> Pour masquer la barre des taches, utilisez la commande Affichage — Disposition - Barre des
taches - Inactif ou utilisez une ou deux fois le raccourci-clavier Alt+F2 selon que la barre des
taches est réduite ou développée ; le raccourci-clavier Alt+F2 permet d'afficher de nouveau la
barre des taches.

> Pour modifier la largeur de la barre des taches, pointez le bord gauche puis, lorsque le pointeur

se transforme en fleche a deux pointes "”", faites glisser la barre vers la gauche pour agrandir la
largeur de la barre ou vers la droite pour la réduire.
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I CHANGER L'ASPECT DE LA BARRE DES TACHES

> Pour modifier le contenu a afficher dans la barre des taches, utilisez la commande Affichage —
Disposition - Barre des taches - puis cochez ou décochez les options Navigateur de dates,
Rendez-vous et/ou Liste de taches en fonction des contenus a afficher.

> Pour modifier les options de la barre des taches, utilisez la commande Affichage — Disposition -
Barre des taches puis cliquez sur la commande Options.

5 ELNE ‘ =
Yolet de 'u"nletdeiﬂarrt[_tfs.' Volet de
navigation = lecture = _ki_che'il_ personnes =

Dizpesitinniizl Narmal
I REduit
Inactif

Mavigateur de dates

Rendez-vous

(<<=

Liste des taches

Sptions.,

)
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o
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AFFICHER PLUS DE RENDEZ-VOUS DANS LA BARRE DES TACHES

> Dans l'onglet Affichage, groupe Disposition, déroulez la commande Barre des taches puis
cliquez sur la commande Options.

> La boite de dialogue Options de la barre des taches s'ouvre.

Options de la barre des taches

Afficher le navigateur de dates
Mombre de lignes de mais : III

Afficher les rendez-wous
Afficher les événements dune journée entiére
Afficher les détails des &léments privés

Afficher a liske des taches

[ Ok, ][ Annuler ]

Dans cette méme boite de dialogue, les trois options Afficher le navigateur de dates,
Afficher les Rendez-vous et Afficher la liste de taches sont cochées par défaut.

> Vous pouvez désactiver les cases a cocher des parties de la barre des taches que vous ne
souhaitez pas afficher.
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La liste des dossiers

> La liste des dossiers permet de visualiser les dossiers d'Outlook sous forme d'arborescence; elle
donne aussi accés aux dossiers publics.

3

> Pour voir la vue Liste des dossiers dans le Volet de navigation, cliquez sur Liste des dossiers
dans la partie inférieure du volet de navigation ou utilisez le raccourci-clavier CTRL+6

> Cliquez, éventuellement, sur le bouton @ qui précede un dossier afin de visualiser les dossiers
qu'il contient.

> Cliquez sur le nom du dossier pour lequel vous souhaitez visualiser le contenu.
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< geraldvigourauk@hotmail cam

|| Bnite de réception
[2#| Brouillons

EE Elémen'g's ENVOyEs
@ Eléments supprimes

I Tl AUTO-ENTREFRISE
I.-E Boite d'envoi
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L_]fl Dossiers de recherche
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I LES DOSSIERS FAVORIS

Les Dossiers favoris constituent un moyen pratique de garder a portée de vue les
dossiers dont vous vous servez souvent en haut du volet de navigation.

Lorsque vous affichez le volet Courrier dans le volet de navigation, vous visualisez la
liste des Dossiers favoris dans la partie supérieure de celui-ci. Vous pouvez ajouter
d'autres dossiers a cette liste qui, par défaut, en contient trois, dans le but d'y
accéder rapidement et aisément.

> Activer et désactiver les Dossiers favoris

> Dans l'onglet Affichage, groupe Disposition, déroulez la commande Volet de navigation puis
cliquez sur la commande Dossiers favoris pour désactiver cette fonction.

> Cliquez a nouveau sur Dossiers favoris pour réactiver cette fonction.

A PROPOS DES DOSSIERS FAVORIS

> Seuls les dossiers de messagerie peuvent étre ajoutés a la liste Dossiers favoris.

> Vous pouvez ajouter et supprimer des Dossiers favoris.
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I VOLET DOSSIERS FAVORIS : AJOUTER/SUPPRIMER/DEPLACER UN DOSSIER

AJOUTER OU SUPPRIMER DES DOSSIERS DANS LES DOSSIERS FAVORIS

> Dans le volet Dossiers Courrier, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier a ajouter
ou supprimer, puis cliquez sur Afficher dans les favoris ou Supprimer du Dossiers favoris dans

le menu contextuel.

> Sinon, dans la liste des Dossiers favoris, faites un clic droit sur le dossier concerné puis cliquez
sur l'option Supprimer du Dossiers favoris.

DEPLACER DES DOSSIERS POUR LES ORGANISER DANS UN ORDRE DIFFERENT

> Cliquez sur un dossier et faites-le glisser a I'emplacement souhaité dans la liste Dossiers favoris.

> Sinon, faites un clic droit sur le dossier concerné puis cliquez, selon le cas, sur I'option Monter
ou Descendre.
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I FONCTIONNEMENT DU VOLET DE LECTURE

> Vous pouvez prévisualiser des éléments dans votre Boite de réception sans les ouvrir, a I'aide
du volet de lecture; il vous suffit de cliquer sur le message pour afficher le texte de I'élément.

> Dans le volet de lecture, vous pouvez également ouvrir des piéces jointes, suivre un lien
hypertexte, utiliser des boutons de vote, afficher des informations de suivi dans la barre
d'informations (banniére située en haut d'un élément ouvert) et répondre a des demandes de
réunion.

Le volet de lecture est situé a droite.

POUR CHANGER L'EMPLACEMENT DU VOLET DE LECTURE (OU POUR L’ACTIVER),

> Dans l'onglet Affichage, groupe Disposition, déroulez la commande Volet de lecture puis
cliquez sur A droite ou En bas.

> Pour Désactiver le volet de lecture : cliquez sur Inactif.

> Pour redimensionner le volet de lecture, pointez sur la bordure gauche du volet de lecture et

lorsque le pointeur se transforme en fleche a double pointe "”" faites glisser la bordure vers la
gauche ou vers la droite.
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POUR MASQUER L’EN-TETE DE MESSAGE DANS LE VOLET DE LECTURE :

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Paramétres d’affichage,
puis sur Autres parametres.

> Sous Volet de lecture, activez ou désactivez la case a cocher Masquer les informations d’en-
tétes.
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>

Autres parameétres @

En-tétes de colonnes et de lignes

Police des colonnes. .. 8 pt. Segoe UL [¥] pimensionnement automatique

[ Modifier le contenu des cellules
Palice des lignes... 8 pt. Segoe LI Affichage de la ligne = nouvel élément =

Quadrillage et en-tétes de groupes

[¥] afficher les éléments par groupe

Style de trait : [Aucune ligne de quadrillage

Apercu partiel

& pt. Segoe UT (7 Apercu de tous les éléments

() Apercu des éléments non lus

@) Pas d'apercu partiel

Volet de lecture
@) Droite () Bas (O Inactif [ Masquer les informations d'en-tétes

Autres options
Utiliser |z disposition compacte lorsque |a largeur estinférieure & | 100 | caractéres
Toujours utilizer la disposition sur une ligne Toujours utiliser la disposition compacte
Afficher les messages de tous les dossiers dans des groupes de conversation développés
[ Afficher les aroupes de conversation & |'aide de I'affichage mis en retrait dassique

OK ] ’ Annuler

I REORGANISER LA DISPOSITION DU CONTENU D'UN DOSSIER

Essayez d'utiliser des dispositions pour organiser votre boite de réception. Une disposition est
un ordre de groupement et de tri prédéfini pour les messages.

La disposition par défaut utilisée pour afficher les messages dans Microsoft Outlook 2010 est la
disposition par date. Une disposition différente peut étre utilisée pour chaque dossier (comme
Boite de réception et Calendrier). Il existe plusieurs affichages standards disponibles.

Activez le dossier dont vous souhaitez changer I'affichage.

Pour basculer sur I'une ou I'autre des dispositions, effectuez I’opération suivante :

Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Réorganisation, cliquez sur Autres '~ /, puis sur la
disposition voulue.

Si la galerie n’est pas visible, elle est représentée par le bouton Organiser par.

Conseil pour passer rapidement d'une disposition standard a une autre : Cliquez avec
le bouton droit sur un en-téte de colonne, puis sur la disposition de votre choix dans
Réorganiser par.
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Gestion de |'affichage

I FONCTIONNEMENT DES DISPOSITIONS STANDARDS

Regroupe et trie les éléments par date.

Regroupe les éléments par expéditeur et les trie par
date.

Regroupe les éléments en fonction du/des noms des
destinataires visibles dans la ligne A et les trie par
date

Catégories Regroupe les messages par catégorie et les trie par
date.

Indicateur Regroupe les éléments contenant un indicateur puis
date de début les trie par ordre croissant des dates de début.

Indicateur échéance Regroupe les éléments contenant un indicateur puis
les trie par ordre croissant des dates d'échéance.

Bureautique

Taille Regroupe les éléments selon plusieurs catégories de
taille et les trie selon leur

Objet taille. Regroupe les éléments par sujet et les trie par
date.

Type Regroupe les éléments par type et les trie par date.

Dossier Regroupe des messages par ordre alphabétique des
noms de dossier et les trie par date de réception.

La disposition Dossier est disponible uniquement
pour les dossiers de recherche.

Pieces jointes Rassemble les éléments dans les groupes Avec piéces
jointes et Aucune piéce jointe et les trie par date.

Compte Regroupe les éléments par compte de messagerie et
les trie par date.

Importance date. Regroupe les messages par niveau d'importance
et les trie par date.
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I POUR CHANGER L’AFFICHAGE

Chaque dossier Microsoft Outlook 2010, tel que Boite de réception et Calendrier,
affiche ses éléments dans une disposition nommée Affichage. Chaque dossier
possede plusieurs affichages prédéfinis parmi lesquels vous pouvez choisir, et vous
pouvez également créer des affichages personnalisés.

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I’affichage.

H‘:Er_.,'F,"rl Accuetl Envoyerrecevolr Drossier Affichage

@j i @ i [Tl afficher en tant gue conver:

Paramsires de tonversation

Changer |Paramétres Fsintislizer
F'&ﬂimage*|d'afﬁchage i 3ttichage
3 =|

W=l
Linique

Compacter

gérerlesaff+:1 :
Linigue
Enregistrer Faffichage actuel comme nouvel affichage...

Appliguer |'affichage actuel aux autres dossiers de cournet..,

> Activez I'affichage souhaité : Exemple Apergu
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I CREER OU SUPPRIMER UN AFFICHAGE

CREER UN AFFICHAGE

Vous pouvez créer un affichage sur la base d’un affichage existant ou en créer un
nouveau.

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage, puis
sur Gérer les affichages.

== =l ==
ZE= = ==
Compacter Unique Apercu

érer les affichages...

Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier...

> Cliquez sur Nouveau.

> Dans la zone Nom du nouvel affichage, tapez un nom qui vous aidera a reconnaitre cet
affichage.

> Dans la zone Type d’affichage, sélectionnez le type d’affichage souhaité.
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> Pour modifier les emplacements ou I'affichage sera disponible, sélectionnez une option sous
Utilisé sur, puis cliquez sur OK.

> Dans la boite de dialogue Parametres d’affichage avancés : Simple, sélectionnez les options
souhaitées.

> Une fois les options sélectionnées, cliquez sur OK.

Afficher les colonnes @

Paramétres d’affichage avances : Simple 1 Nombre maximal de lignes en mode compact : 2 | v

R Sélectionner les colonnes dispanibles dans |

[ Colonnes. .. IIImpDrtancej Rappel; Icfne; Etat de lindicateur; Pisce jointe... |Champs souvent utllsés b |
Colonnes disponibles : Afficher ces colonnes dans cet ordre :

[ Regrouper par... ] Aucun A N Ajouter -> Importance
cc | Rappel

N P Contacts - i Ictine

[ Triet... ]I Recu {Décraissant) I Conversation SUpprimer Etat de lindicateur
Crée le Pitce jointe

[ Filtrer ... ] Inactif g;tbni:'te de diffusion . gn;jet

[ Autres paramétres. .. ] Polices et autres paramétres Affichage Tableau EChean.ce Re.;u
Envoye Taille
Etat IMAP Catéqgories

[ Mise en Forme conditionnelle, .. ] Polices définies par I'utiisateur pour chaque message Exp, de la remise demandé
Flux RSS

o " Indicateur de suivi
[ Mettre en Forme les colonnes. .. ] Spécifier les formats d'affichage pour chague champ Indiquer date de fin v|
N Propriétés Supprimer Monker
F.établir 'affichage actuel

> Pour utiliser I'affichage immédiatement, cliquez sur Appliquer I’affichage.
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Les nouveaux affichages sont ajoutés au sous-menuAffichage actuel.

CREER UN AFFICHAGE SUR LA BASE D’UN AFFICHAGE PREDEFINI

> Dans l'affichage sur lequel vous souhaitez baser votre nouvel affichage, sous I'onglet Affichage,
dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Parametres d’affichage.

> Pour chaque type de modification que vous souhaitez apporter, cliquez sur un bouton, puis
sélectionnez les options souhaitées. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur OK.

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage, puis
sur Gérer les affichages.

> Dans la zone Affichages pour le dossier nom du dossier, cliquez sur Parameétres d’affichage en
cours.

>~ Cliquez sur Copier.
>~ Dans la zone Nom du nouvel affichage, entrez un nom.

> Pour modifier 'emplacement ou I'affichage sera disponible, cliquez sur une option sous Utilisé
sur.

> Une fois les options sélectionnées, cliquez sur OK 3 fois.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PRESENTATION OUTLOOK




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

' —

Affichages pour le dossier « Bolte de réception » :

Mouveau. ..

<Paramétres d'affichage ... |Tous les dossiers Courrier | Table
L R = = L R
Unique Tous les dossiers Courrier | Table
Apercu Tous les dossiers Courrier | Table

Copier Laffichage

initialiser

Maorm du nouvel affichage

Copie de Compacter

F— Ukilisé sur
Escripkion
(") ce dossier, visible par tous i
Champs : ) o . et; Recu; Taile; ©
() e dossier, visible seulement par moi
Regrouper par @ Tous les dossiers Caurrier
Trier : (a4 l [ annuler
Filtrer ! Inactif

[ afficher seulement les affichages créés pour ce dossier

Appliquer I'affichage

Les nouveaux affichages sont ajoutés au sous-menuAffichage actuel.

I SUPPRIMER UN AFFICHAGE PERSONNALISE

)
>
o
)
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> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage, puis

sur Gérer les affichages.

> Dans la zone Affichages pour le dossier nom du dossier, cliquez sur I'affichageque vous
souhaitez supprimer.

> Cliquez sur Supprimer.

Gerer tous les affichages

Affichages pour le dossier « Boite de réception = :

Mo de |'affichage Iktilise sur Type d'affichage Mouveal, ..
«<Paramétres d'affichage ... |Tous les dossiers Courrier [ Table
Compacker Tous les dossiers Courrier | Table Copier...
nique Tous les dossiers Courrier | Table
- Tows les dossiers Courrier | Table Modifier.. .
| Copie de Compacter Tous les dossiers Courrier | Table
Renammer.,.

Supprirmet

103D,

Un affichage prédéfini ne peut pas étre supprimé, méme si vous avez modifié ses
parametres.
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I GESTION DES COLONNES

CHANGER LA LARGEUR DES COLONNES

L'affichage Table est le mode d'affichage que vous visualisez par défaut lorsque vous
sélectionnez un des dossiers de courrier. Un affichage de type Table se présente sous
forme de lignes et colonnes. Les champs qui le composent constituent les en-tétes de
colonne.

> Activez le dossier contenant les colonnes dont vous souhaitez modifier la largeur.

> Positionnez le pointeur de la souris sur le trait vertical situé a droite du libellé de la colonne a
modifier.

Remarquez le nouvel aspect de la souris +

> Pour modifier la largeur de la colonne, réalisez un cliqué-glissé.
> Pour ajuster la largeur de la colonne a son contenu, réalisez un double clic.

> Attention, certaines colonnes ont parfois des largeurs figées.

()
>
o
)
)
©
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)
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DEPLACER UNE COLONNE

> Activez le dossier pour lequel I'ordre des colonnes doit étre modifié.
> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Parametres d’affichage.
> Dans Parameétres d’affichage... cliquez sur Colonnes...

> Dans la liste Afficher ces champs dans cet ordre, cliquez sur le champ a déplacer, puis cliquez
sur Monter ou Descendre jusqu'a ce que la colonne occupe la position souhaitée.

> QOudirectement a la souris :

> Cliquez sur I'en-téte de colonne a déplacer puis faites-le glisser vers la gauche ou vers la droite.

Si vous déplacez I'en-téte sur un endroit interdit, Outlook barre I'en-téte d'une grosse
croix noire ; si vous lachez la souris a ce moment-|a, la colonne sera supprimée.

> Lorsque la position vous convient, relachez le bouton de la souris.

> Deux fleches rouges symbolisent le nouvel emplacement de la colonne.
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La recherche

I RECHERCHER LE CONTENU SOUHAITE DANS LA FENETRE D'AIDE

Cliquez sur le bouton Aide sur Microsoft Outlook visible sur la droite de la fenétre
au-dessus du ruban. Raccourci clavier pour afficher I'Aide, appuyez sur F1.

= B R Aide sur
& Microsoft
QOutlook

>  Saisissez le ou les mots clés dans la zone de saisie visible a gauche du bouton Rechercher puis
cliquez sur celui-ci.

) Outlook - Aide o B &R
() () () - ()}
colonne - | 2 Rechercher 'H_ g—
Table des matiéres @ Contenu d'Office.com I o )
S Tout Outlook >S5
s - erche pour colonne ©
rammaire et dictionnaire des synonymes Outlook Aide ()}
1ne autre langue Outlook Modeles o Suivant P 5
Cutlook Formation 1 o

contacts professionnels pour Outlook 2010

Contenu de cet ordinateur Il ; ; ;
de travail de votre Gestionnair...

Outlook Aide

ue le Gestionnaire de contacts professionnels g v

n
Référence du développeur

spaces de travail

-
ation des espaces de travail de votre Gestionnair Article

ation des types d'enregistrement du Gestionnaire| _ . . E
) o E Importer vos données dans le Gestionnaire de contacts p...
es enregistrements dans le Gestionnaire de conts

Article
des contacts
Créer et personnaliser les types et les listes d'enregistre...
a Article
de projet Types de graphiques disponibles
res Article

ser les gadgets dans le Gestionnaire de contacts - .
i g=ed | Utiliser des contacts Outlook comme source de données ...

Tir et medifier un gestionnaire de contacts profes Article

scter des enregistrements & vos collégues dans le
Affecter une catégorie de couleur & un message électroni...

Article

vertir les enregistrements dans le Gestionnaire dt

Jter ou supprimer des enregistrements dans le Ge ™
‘ [F—T— g

=

Sélectionner un enreaistrement du Gestionnaire de conta...
Outlook Aide | | QHors connexion s

>  Le titre des rubriques correspondant au theme recherché s'affiche dans la fenétre d'aide.
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I RECHERCHER DE L'AIDE SUR MICROSOFT OFFICE ONLINE

> Sivous étes connecté a Internet :

> Dans la fenétre d'aide, dans la liste Rechercher, sélectionnez une option sous Contenu
d'Office.com.

>  Tapez des mots clés dans la liste des criteres de recherche, puis cliquez sur Rechercher.

I RECHERCHER DU CONTENU D'AIDE SUR VOTRE ORDINATEUR

>~ Hors connexion Internet :

> Dans la fenétre d'aide, dans la liste Rechercher, sélectionnez une option sous Contenu de cet
ordinateur.

>  Tapez des mots clés dans la liste des criteres de recherche, puis cliquez sur Rechercher.
> Siles rubriques trouvées sont nombreuses, elles sont réparties dans plusieurs pages.

> Faites défiler les pages d'aide, afin d'afficher la page contenant la rubrique pour laquelle vous
souhaitez de l'aide.

> Cliquez ensuite sur le lien correspondant a la rubrique d'aide a afficher.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
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Gestion de la messagerie

Envoyer Un Message

I LA MESSAGERIE

La messagerie est destinée a I'envoi et a la réception du courrier électronique.

Six dossiers peuvent contenir des messages : les dossiers Boite de réception,
Brouillons, Boite d'envoi, Courrier indésirable, Eléments envoyés et Eléments

supprimés.

Pour accéder a I'un de ces dossiers, cliquez sur le bouton correspondant au dossier a
sélectionner dans le Volet de navigation.

Outlook utilise Word comme seul éditeur de messagerie électronique, ce qui entraine
le lancement de |'application Word lors de la création ou de la modification d'un
message. Vous pouvez alors utiliser toutes les fonctionnalités de mise en forme de

)
>
o
)
)
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)
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)
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Word pour créer et modifier votre message.

I AFFICHAGE DU MODULE COURRIER

Lorsque le module Courrier est actif, le volet central de contenu est appelé le volet
Courrier.

Il affiche les messages de la boite de réception et de tout autre dossier de messagerie
sélectionné, ainsi que le volet de lecture, qui affiche le contenu du message
sélectionné.

Il existe deux affichages standard du module Courrier :
> Normal. Dans cet affichage, le volet de navigation, la barre des taches ont une taille maximale.

> Lecture. Dans cet affichage, le volet de navigation, la barre des taches et le ruban sont réduits.

Pour basculer d’un affichage a I'autre, cliquez, dans la barre d’état, sur le bouton
d’Affichage souhaité.
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I UTILISER LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE

Les commandes Courrier le plus souvent utilisées sont proposées dans l'onglet
Accueil. Il s’agit des commandes Nouveau message électronique, Répondre,
Transférer et Supprimer. Cliquez sur un message pour |'afficher dans le volet de
lecture, ou double-cliquez sur le message pour I'ouvrir. Si un message possede une
piece jointe, cliquez sur la piece jointe pour I'afficher dans le volet de lecture, ou
double-cliquez pour ouvrir la piéece jointe dans le programme associé.Créer un

message

> Cliquez sur Courrier dans le Volet de navigation.

ol O3 [ -
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> Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau message électronique.

B E@&aR |- Brouillons - fpl@

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage Compléments
B

- _1'
B 2X a4 Q Qs
& —=
ouveau messagelMouveaux % Supprimer | Répondre Répondre Transférer%v

-
électronique  Jéléments + a tous
Mouveau Supprimer Répondre

> Lafenétre de message s'affiche a I'écran.

Raccourci clavier : Pour créer un message électronique a partir de n’‘importe quel
dossier dans Outlook, appuyez sur Ctrl+Maj+M ou Ctrl+N a l'intérieur d'un dossier de

message.

> Dans la zone Objet, tapez I'objet du message.

> Entrez les adresses de messagerie des destinataires dans les zones A, Cc ou Cci (zones A, Cc et
Cci : un message est envoyé aux destinataires figurant dans la zone A. Séparez les différents

destinataires a I'aide d’un point-virgule.
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> L'envoi d'une copie d'un message est fait pour information et suppose que vous n'attendez pas
de réponse de la part de ces destinataires.

> Les destinataires de la zone A et Cc ne sauront pas que les destinataires de la zone Cci ont recu
une copie du message. Les destinataires de la zone Cci ne connaissent pas non plus les autres
destinataires de cette méme zone.

> Lorsque la zone Cci est affichée, elle le reste pour tous les nouveaux messages

> Pour sélectionner le nom des destinataires dans une liste du carnet d’adresses, cliquez sur A, Cc
ou Cci, puis cliquez sur les noms souhaitées.

()
>
o
)
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> Pour afficher la zone Cci dans ce message et dans tous les messages a venir, sous I'onglet
Options, dans le groupe Afficher les champs, cliquez sur Cci.

> Une fois que vous avez composé le message, cliquez sur Envoyer.

> Lorsque vous saisissez la premiére lettre de |'adresse, Outlook affiche automatiquement une
liste contenant les destinataires dont I'adresse de messagerie commence par cette lettre et a
été derniérement insérée dans la zone A ou Cc ou Cci.

> Pour retirer un destinataire de la liste de saisie semi-automatique, cliquez sur la croix a la
hauteur du nom.

> Lorsque vous utilisez un compte Microsoft Exchange Server, votre liste de saisie semi-
automatique est disponible depuis n‘importe quel ordinateur ou vous utilisez Outlook avec
votre compte Exchange.
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I RENSEIGNER L’OBIET, SAISIR ET ENVOYER LE MESSAGE

>

Dans la zone Objet, saisissez le sujet de votre courrier.

L'objet étant visualisé par le destinataire du message, c'est lui qui influence la lecture
ou la non lecture de votre message.

Formater un message

I APPLIQUER DES PAPIERS A LETTRES AUX MESSAGES

Utilisez la grande zone de saisie pour renseigner le texte global du message puis, si besoin est,
modifiez la mise en forme de ce texte (onglet Format de texte).

Pour envoyer le message, cliquez sur le bouton Envoyer ou utilisez le raccourci-clavier
Ctrl+Entrée.

La fenétre du message disparait. Le message est stocké dans le dossier Eléments envoyés. Chez
les destinataires, le message est stocké dans la Boite de réception précédé du symbole des

messages non lus = ; Si l'envoi n'a pas pu étre effectué, le message est stocké dans le dossier
Boite d'envoi et vous pourrez éventuellement le modifier par un double clic dessus.
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Le papier a lettres dans Microsoft Outlook 2010 inclut des arriére-plans et des motifs,

et offre un ensemble d’éléments de conception cohérents tels que les polices, puces,

couleurs et effets que vous pouvez appliquer aux messages.

Cette procédure n'est valable que si vous utilisez le format de message HTML. Cliquez
sur I'onglet Fichier. Sous I'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur la catégorie
Courrier. Dans Options de I'éditeur, dans la liste déroulante Format du message,
cliquez sur HTML.

APPLIQUER DES PAPIERS A LETTRES ET DES THEMES A TOUS LES MESSAGES

>

Sous I'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Courrier.

Sous Composition des messages, dans la liste déroulante Composer les messages dans ce
format, cliquez sur HTML.

Un peu plus bas, cliquez sur Papier a lettres et polices.
Sous I'onglet Theme personnel, cliquez sur Theme.

Sous Sélectionnez un théme, cliquez sur le theme ou le papier a lettres souhaité, puis cliquez
sur OK.
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>  Sélectionnez les options de polices désirées.

> Cliquez deux fois sur OK.

APPLIQUER DES PAPIERS A LETTRES ET DES THEMES A UN SEUL MESSAGE

> Cliquez sur I'onglet Accueil. Sous la commande Nouveaux éléments, sélectionnez message en
utilisant, puis cliquez sur Davantage de papier a lettres.

> Sous Sélectionnez un théme, cliquez sur le theme ou le papier a lettres souhaité, puis cliquez
sur OK.

> Composez et envoyez votre message.

> Apres l'utilisation d'un papier a lettres, son nom apparait dans l'onglet Accueil, sous la
commande Nouveaux éléments > message en utilisant. Il suffit alors de cliquer sur son nom
pour créer un nouveau message basé sur celui-ci.

SELECTIONNEZ LES OPTIONS DE POLICES DESIREES.

> Si vous souhaitez que les commentaires que vous tapez dans les réponses aux messages
comportent votre nom, activez la case a cocher Marquer mes commentaires avec et tapez un
intitulé, par exemple votre nom.
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> Sivous souhaitez que votre police apparaisse dans une couleur différente chaque fois que vous
répondez ou que vous transférez un message, activez la case a cocher Choisir une nouvelle

couleur lors de la réponse ou du transfert.

> Cliquez deux fois sur OK.

Sipnatures et theme

Signature électronigue | Théme personnel |

Théme ou papier & lettres pour nouveau caurrier électranique HTML
I Théme... Métal I

Police |Utiliser la police du théme - |

Mouveau courrier éleckronique

Palice. .. | Texte d'exemple 7|

Répondre ou transFérer des messages

Palice. .. | Texte d'exemple 7|

[ Marquer mes commentaires avec : |f|31 |
Choisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert I

Composition et lecture de messages au Format texte brut

[ Palice : ]| Texte d'exemple 7|

ok [ Anruler
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> Lorsque vous créez de nouveaux messages, ils utilisent automatiquement le papier a lettres ou
le theme que vous avez choisi.

> Pour choisir un papier a lettres ou un theme Outlook a partir d'un message ouvert, dans le
groupe Inclure de l'onglet Insertion, cliquez sur Signature, puis sur Signatures. Cliquez sur
I'onglet Theme personnel, puis sur Themes.

> Les papiers a lettres et les themes Outlook ne peuvent pas étre personnalisés.

> Les noms des papiers a lettres sont suivis du libellé (Papier a lettres). Un apercu du papier a
lettres sélectionné est visible dans la zone Exemple.
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I APPLIQUER UN THEME AUX MESSAGES

Cette procédure n'est valable que si vous utilisez le format de message HTML.
> Créez un message, puis cliquez dans le corps du message.
> Dans l'onglet Options, dans le groupe Thémes, cliquez sur Couleur de page
> Dans l'onglet Options, dans le groupe Thémes, cliquez sur Themes.

> Continuez I'élaboration de votre message comme n'importe quel autre message (choix des
destinataires, saisie de I'objet...) puis, si besoin, modifiez la mise en forme du texte (onglet
Format du texte). Envoyez le message en cliquant sur le bouton Envoyer.

I CHOISIR LE FORMAT DES MESSAGES

Trois formats de messages sont disponibles :

> Texte brut : vos messages ne pourront pas contenir de mise en forme (gras, italique, couleurs) ;
ils ne pourront pas non plus afficher d'images directement dans le corps des messages, mais
elles pourront étre incluses en piéece jointe. Par contre, ils seront parfaitement lisibles par les
destinataires.
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> Format RTF : le format RTF prend en charge la mise en forme, notamment les puces,
I'alignement et les objets liés. Mais attention ce format n'est lu que par Outlook 97, 98, 2000,
2002, 2003 et 2007/10 et le programme de messagerie Microsoft Exchange client version 5.0 et
4.0. Ce format est aussi appelé format Texte enrichi.

> HTML : vous pouvez réaliser de multiples mises en forme (arriére-plan, lien hypertexte, papiers
a lettres...) ; c'est le format de message actif par défaut.

Pour créer un message avec un autre format que celui défini par défaut, activez un
dossier de message puis, cliquez sur I'onglet Accueil. Sous la commande Nouveaux
éléments, sélectionnez message en utilisant.

> Choisissez I'option voulue : Texte brut, Format RTF ou HTML (Aucun papier a lettres).
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Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage Compléments

= K £k 3
| k| | il ™|
jj —i — —& o _3
Mouveau message Supprimer | Répondre Répondre Transférer B
électronigque M a tous N .
Mouveay 54 Message électronique Répondre |
4 Favoris [ Rendezvous -
[=) Boite de Réunion
B3 Eiément e Objet
=1 HEMENLS | g9 Contact X \ement 3 affi
Pmds ) ucun élément a affis
— 'm 2 Tache
(o] Eléments| —
________________________ |53 Message texte (SMS)
4 fpl@abdorm.f[ Message en utilisant  » Angles droits
4[3 Boite de 1 Autres elements ’ Davantage de papier & lettres...
[» Ll Conversation
@ pmas Texte brut
@ TriMessages (1] Texte enrichi
(7 Brouillons [1] HTML
[ Bléments envovés

> Elaborez votre message (choix des destinataires, saisie de |'objet, du message...) puis envoyez-
le en cliquant sur le bouton Envoyer.

> Pour changer le format des messages par défaut :
> Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Courrier.

> Sous Composition des messages, dans la liste déroulante, sélectionnez le format souhaité (le
format par défaut est le format HTML.). Cliquez sur OK.
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Vous pouvez aussi changer le format d'un message a partir de la fenétre de création
de celui-ci : dans I'onglet Format du texte, cliquez sur le bouton Texte brut, HTML ou
Texte enrichi visible dans le groupe Format.
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Les modeles

I CREER UN MODELE DE MESSAGE ELECTRONIQUE

Vous pouvez utiliser des modeles pour envoyer des messages contenant les mémes
informations. Vous pouvez composer et enregistrer un message en tant que modeéle
et le réutiliser ensuite selon vos besoins. Vous pouvez également compléter le
modele avant de I'envoyer en tant que message électronique.

> Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau message électronique.
>  Entrez |le texte souhaité dans le corps du message.
> Dans la fenétre du message, cliquez sur I'onglet Fichier.

> Cliquez sur Enregistrer sous.

N . . . _—_ . R ]
> Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, dans la liste Type de fichier, cliquez sur Modele S
Outlook. k=)
)
)
> Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom pour votre modeéle, puis cliquez sur Enregistrer. 8
| .
— S
Enregistrer sous @E| o
Enregiskrer dans : |E[| Templates v| @ - Ch X o E-
N[es documents [E3) Document Themes
recents [ 5martart Graphics
@ Bureau @Correspondance entreprise,oft

@Correspondance privée.oft
E—J Mes documents

' Poste de travail
%) Favaris réseau
|E3) Office2007Excela. ..

|5 Abc-Supports

tam de fichier : |Message f&ta.oft v|

Type de fichier : | madgle Outlook (*.0ft) v

[gnregistrer ][ Annuler ]
=
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I ENVOYER UN MESSAGE ELECTRONIQUE BASE SUR UN MODELE

Pour utiliser un modéle de message électronique, procédez comme suit :

> Dans le groupe Nouveau de l'onglet Accueil, cliquez sur Nouveaux éléments, pointez sur
Autres éléments, puis sélectionnez Choisir un formulaire.

> Dans la boite de dialogue Choisir un formulaire, dans la liste Regarder dans, cliquez sur
Modéles dans le fichier systeme.

> Le dossier des modeles par défaut est ouvert. L'emplacement de ce dossier est le suivant :

Windows 7 et Windows Vista
c:\users\nom_utilisateur\appdata\roaming\microsoft\templates

Windows XP c:\documents and settings\nom_utilisateur\application
data\microsoft\templates

> Sivotre modele est enregistré dans un autre dossier, cliquez sur Parcourir, puis sélectionnez le
modele.

>  Sélectionnez le modele, puis cliquez sur Ouvrir.

> Apportez des modifications aux destinataires dans les zones A, Cc ou Cci. Vous pouvez
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également modifier le texte de la zone Objet et ajouter du contenu au corps du message.

> Cliquez sur Envoyer.

Formulaire

Regarder dans : |Nodéles dans |e Fichier systéme Elv;l ’ Parcourir. .. ] i =

|C:'|,D0cuments and Settings\ZOUApplication DataiMicrosoft| Templates)*.oft |

Correspondance entreprise
Correspondance privée

Mam cormplet : |Correspondance entreprise | [ Qi ]

Mo de fichier : |C0rrespondance entreprise,oft | Annuler

Contack : ersion :
Classe du message ;.  IPM.hote
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Le carnet d’adresses

Vous pouvez utiliser le carnet d’adresses dans Microsoft Outlook 2010 pour
rechercher et sélectionner des noms, des adresses de messagerie et des listes de
distribution lorsque vous indiquez les destinataires de vos messages.
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> Le carnet d’adresses Outlook est un ensemble de carnets d’adresses ou de listes d’adresses,
créé a partir de vos dossiers de contacts Outlook. Si vous utilisez Outlook avec un compte
Microsoft Exchange Server, votre carnet d’adresses inclut la liste d’adresses globale. Celle-ci
contient les noms et adresses de messagerie de toute personne ayant un compte aupres de ce
serveur Exchange Server ; elle est configurée automatiquement par Exchange.

> Pour afficher des carnets d’adresses autres que le carnet d’adresses par défaut, dans Courrier,
sous I'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher, cliquez sur Carnet d’adresses. Ensuite, dans la
zone Carnet d’adresses, cliquez sur la liste d’adresses a afficher.

Of | Liste d'adresses globale H

Carnet d'adresses Outlook
Bureaux hors site
Contacts
Personnel

Liste d'adresses globale

All Address Lists
All Contacts
All Groups
All Rooms
All Users

L e L LU PUUTTUPTPI SRR
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I SELECTIONNER LES DESTINATAIRES A PARTIR D'UN CARNET D'ADRESSES

> Lors de la création ou de la modification d'un message, cliquez sur les boutons A et Cc pour
sélectionner les destinataires a partir d'un carnet d'adresses.

HES ™ s s
WG| Wessage | Insetion  Options  Forfmat du texte
b Couper -
| Tz T A A
s
Colter 7 G 7 5§ |= A
Texte simple

Envoyer

> La boite de dialogue Choisir des noms s'ouvre instantanément.

> Le Carnet d’adresses apparait et affiche la liste des adresses de messagerie stockées dans les
Contacts.

Si vous avez plusieurs carnets d'adresses a votre disposition, ouvrez la liste Carnet
d’adresse afin de sélectionner le carnet d'adresses a utiliser.

> Sélectionnez un contact dans la liste et cliquez sur A, Cc ou Cci.
> L’adresse de messagerie sélectionnée est ajoutée respectivement sur la zone A, Cc ou Cci.
> Cliquez sur OK.

> Pour sélectionner plusieurs destinataires a la fois, maintenez la touche Shift enfoncée pour une
sélection continue et/ou la touche Ctrl pour une sélection discontinue.

Vous pouvez faire un double clic sur un nom pour l'intégrer dans la liste active ; elle
correspond au dernier bouton sur lequel vous avez cliqué (ex : Cc).
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I AUTRES METHODES D’AJOUT D’UN NOUVEAU CONTACT

> Lancez le carnet d’adresse a partir de la fenétre Outlook
> Cliquez sur Courrier dans le Volet de navigation.

> Cliquez sur Carnet d’adresses dans le groupe Rechercher de |'onglet Accueil.

v (8 7 - . -
e Brauillons - fol@abcormdr - Micrasoft Outlook o B3
‘J Acetigil Ervoyerirecevaiy Dpssier  Affichage Complements o @
'V]\' .Tﬂ Ta x =3 P‘KJ ’4 By pemtacerversun. {] Deplacer = £ Non l/Lu e i <]
L L - = 123 ritermet + Bremies~ | HE cassere [ carnet d adresses h
flouveau message Nouveaux | . Supprimer | Repandre Répondre Transférer B+ | = = = <
dlectronique  Eémentss | de” i @7 | [ Auresponsable |51 | (Wonetote. | W assiiel unsu “F Filtre de courtier =

Meuyeau Sugpnmer Repopdre Achions rapides il Deplacel Indicateurs Retherchef

> Dans le carnet d’adresses, sélectionnez un contact dans la liste.

> Cliquez ensuite sur Nouveau message dans le menu Fichier.

Gestion des messages

I ENREGISTRER ET/OU QUITTER UN MESSAGE NON TERMINE

> Pour enregistrer un message lors de sa création, utilisez la commande Fichier - Enregistrer ou le
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raccourci clavier Ctrl+S ou cliquez sur la commande il dans la barre d'Acces rapide puis

fermez-le en cliquant sur le bouton @

> Le message est classé dans le dossier Brouillons. Par défaut, les messages en cours de création
sont enregistrés toutes les trois minutes.

> Cetintervalle de temps peut étre modifié.

> Dans l'onglet Fichier, commande Options, catégorie Courrier, Sous Enregistrer les messages,
dans la zone Enregistrer automatiquement les éléments qui n’ont pas été envoyés apres ce
nombre de minutes, tapez un nombre entre 1 et 99.

> Pour quitter un message non envoyé cliquez sur le bouton @ de la fenétre du message ou
utilisez les touches Alt+F4

> Sile message n'a pas été encore enregistré, Outlook vous propose de le faire. Cliquez sur :

e  Oui Pour enregistrer le message avant de le fermer.
e Non Pour refermer le message sans enregistrer.
e Annuler Pour ne pas fermer le message.
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MODIFIER UN MESSAGE

Il s'agit de modifier un message qui n'a pas encore été envoyé (classé dans le dossier
Brouillons).

Pour ouvrir le brouillon du message, cliquez sur le dossier Brouillons puis faites un
double clic sur le message a ouvrir.

> Procédez ensuite aux modifications.
>  Envoyez le message en cliquant sur le bouton Envoyer.

> Le message disparaft automatiquement du dossier Brouillons.

I RAPPELER OU REMPLACER UN MESSAGE APRES SON ENVOI

Outlook offre la possibilité de rappeler ou de remplacer un message envoyé.
Attention, ce message ne doit pas avoir été lu par les destinataires. Cette
fonctionnalité n'est disponible que si vous travaillez avec Microsoft Exchange Server.

RAPPELER ET REMPLACER UN MESSAGE
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>  Dans le volet de navigation, dans Courrier, cliquez sur Eléments envoyés.

> Ouvrez le message que vous souhaitez rappeler et remplacer.

> Dans le groupe Actions de |'onglet Message, cliquez sur Autres actions, puis sur Rappeler ce
message.

N
[
| 1 - = IS TS Ul N3 EyRegiess DY Marquercommenonls Qi B4

S lanorer x ) 3 my | Depacerversun
— o W onasie | MR csser o) Byl V

[Egm
L33 Internat 3
&[ng, indésirable = SupprAmer | Repondre Repondre Transferer ?“‘ . Deplazer Traduire Zoom
atous T T g.x

J s o

testl - Message (HTML) = EP R

Message ||| ‘Camplements 27 |

i furesponsshle | F 2] AdtioRE® | ¥ Assurerun suivi v

Zoam

suppdmer Répmndi Actions rapides | = Beplaced | iy iicataus
1

Il o Rapol
SRR emore e mensagen

Afficher dans | navigateur

| B Autrezactigne
> Dans l'onglet Message, groupe Déplacer, déroulez la commande Actions puis cliquez sur la
commande Rappeler ce message.

> Cliquez sur Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message.

> Cliquez sur OK, composez un nouveau message et cliquez sur Envoyer.

>  Fermez la fenétre du message @
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Rappeler ce message El

Certains destinataires ont peut-Etre déja lu ce message.

Le rappel de message peut supprimer ou rerplacer les copies de ce
message dans le boites de réception des destinataires, sils ne l'ont pas
encore Iu.

Etes-vous st de vouloir:

-'_@ Supprimer les copies non lues de ce message

| 1 . .
o) Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau
message

IM'avertir sile rappel a réussi ou échoué pour chague destinataire
1

'?' [ ok i [ Annuler ]

1. Choisissez si vous souhaitez seulement supprimer le message ou bien le
supprimer et le remplacer.

2. Activez la case a cocher pour recevoir une confirmation vous indiquant
gue votre rappel a fonctionné.

Si vous envoyez le message a un grand nombre de personnes, vous souhaiterez peut-
étre désactiver la case a cocher M'avertir si le rappel a réussi ou échoué pour
chaque destinataire.
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> Dans la Boite de réception des destinataires, I'objet du message rappelé est temporairement

précédé de la mention Rappel.

> Lorsque le rappel a pu étre fait, le message disparait chez les destinataires. Dans la Boite de
réception de |'expéditeur, un message apparait dont I'objet est précédé de la mention Rappel
de message réussi.

> Sile rappel n'a pas pu étre fait, un message apparait dans la Boite de réception de I'expéditeur
dont I'objet est précédé de la mention Echec de la tentative de rappel du message.

I RENVOYER UN MESSAGE

Si vous avez besoin de renvoyer un message déja envoyé :
> Ouvrez le message a renvoyer en réalisant un double clic sur celui-ci.

> Dans le groupe Actions de |'onglet Message, cliquez sur Autres actions, puis sur Renvoyer ce
message.

> Modifiez, si besoin est, le message. Renvoyez le message en cliquant sur le bouton Envoyer.

>  Fermez la fenétre du message en cliquant sur le bouton @
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= testl - Message (HTML) = B 2R
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| el Rappeter ce message.. B

| ] Autres actions k

53 Remvayer ce message.:

flicher dans le navigateur

I MODIFIER L'IMPORTANCE OU LE CRITERE DE DIFFUSION DES MESSAGES

> Lors de la création ou de la modification du message, dans I'onglet Message, cliquez sur le
lanceur de la boite de dialogue du groupe Indicateurs.

Errruye shaued

IR | Modiai s pataindings de sE0UNE pOUX 8 messate
hvn{uvﬂuusdeséwmd..

["hhn pars awectaer mermabiguesent e Abment -

> Pour indiquer la priorité a donner a votre message, sélectionnez une des options de la liste
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Importance Faible, Normale ou Haute.

> Pour choisir un Critére de diffusion, sélectionnez une des options de la liste correspondante:
¢« Normal: Indique que le contenu du message est standard.

e Personnel: Suggére que le contenu du message est de nature
personnelle.

e  Privé : Indique que le contenu du message est privé.

« Confidentiel : Indique que I'acces au contenu du message est restreint
(ou privé).

> Cliquez sur le bouton Fermer, continuez I'élaboration du message puis envoyez-le.

> Les messages de haute importance sont précédés de ce symbole et ceux de faible
importance du symbole
> Lors de la création d'un message, dans |'onglet Message, vous pouvez aussi cliquer sur les

boutons (importance haute) ou (importance faible) visibles dans le groupe
Indicateurs, pour indiquer la priorité a donner a votre message.
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Déterminer les options d'envoi d'un
message

I ACCUSE DE RECEPTION OU CONFIRMATION DE LECTURE

>  Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur I'onglet Options.

Sans titre - Message (HTML o & R

omet: [restan

> Si vous souhaitez étre prévenu lorsque les destinataires ont recu le message, cochez I'option
Demander un accusé de réception visible dans le groupe Suivi.
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> Si vous souhaitez étre prévenu lorsque les destinataires ont lu le message, cochez |'option

Demander un accusé de lecture visible dans le groupe Suivi.

> Dans la Boite de réception de I'expéditeur, I'objet des messages remis est précédé de la
mention Remis et I'objet des messages lus est précédé de la mention Lu.

.| Boite de réception

B [ 8 De Objet

. #=  stagiairel  |LudGuides Windows Vista SPL
e Administrat... [Remis :jGuides Windows Vista 5PL

Si le destinataire supprime le message, vous pouvez recevoir un accusé de non
lecture. L'accusé de réception provient de I'administrateur systeme

> Lorsque vous ouvrez un message pour lequel vous avez coché I'option Demander un accusé de
réception et/ou l'option Demander un accusé de lecture, le bouton Suivi est visible dans le
groupe Afficher.

> Un clic sur ce bouton permet de recenser tous les destinataires, s'ils ont répondu ou non, ainsi
que la date et I'heure de la réponse.
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DEFINIR UN AUTRE DOSSIER QUE LE DOSSIER ELEMENTS ENVOYES

> Lors de la création ou de la modification du message, pour que ce message, une fois envoyé,
soit enregistré dans un dossier autre que le dossier Eléments envoyés :

> Cliquez sur le bouton Enregistrer I'élément envoyé dans visible dans le groupe Autres options
puis cliquez sur I'option Autre dossier. Sélectionnez le dossier de votre choix puis validez par le

bouton OK.
T R Sans titre - Message (HTMVIL) o B8R
NEEIEN|  Message [mzertian Optians Format du teite Revision &y B
@ :lia C‘cl| -—é ﬁ Utiliser tes boutons de vote = -':i[ QA Differer la livraisan
:E be| [ bemander un accusé de reception I — & Reponses directes a
Themes: == Autorisation | Enregistref [ Zlement]
- - "1l Cremander un accuse de lecture envoye dans= il
Afficher [es thamps| Aufarisation Stilvi L ! / Autre dassier., E_ =
=
O + fpl || ¥| Wtiliser 1e dossier par defaut I
=1 5 He pas enregistrer I
Enunuer | ! -

DESIGNER UNE AUTRE ADRESSE POUR LES REPONSES

> Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur I'onglet Options, cliquez sur le

bouton — (lanceur de dialogue) visible dans le groupe Autres options.
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> Pour que les réponses a ce message soient adressées directement a la (ou les) personnels) de

votre choix, saisissez I'adresse du destinataire dans la zone associée a |'option Envoyer les
réponses a ou utilisez le bouton Sélectionner des noms pour choisir des noms dans un carnet
d'adresses.

I DIFFERER L'ENVOI D’UN MESSAGE

> Pour différer I'envoi de ce message, cochez I'option Ne pas envoyer avant puis définissez, le
jour et I'neure de I'envoi a I'aide des deux listes associées.

I RENDRE UN MESSAGE NON DISPONIBLE

> Pour rendre un message non disponible a partir d'une date précise, cochez I'option Expire
apres puis définissez, a I'aide des deux listes associées, la date et I'heure d'expiration.
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CZiptions de remise

@ [JEnwover les réponses & : | | [ Sélectionner des noms. .
Me pas envover avant |25II'DSII'2IIIIIIB w | | 17:00 w |
Expire aprés : | 25052008 v | [17:00 v |
Format des pigces joinkes ; |Par defaut w |
Codage : |Sélection autarmatique w |

Contacks. .. | |
Caktégories  w [ Aucune ]

Fermer

> Terminez en cliquant sur le bouton Fermer. Continuez I'élaboration de votre message puis

envoyez-le.
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Le suivi des messages

I INDICATEUR DE SUIVI POUR LE DESTINATAIRE DU MESSAGE

L'application d'un indicateur (un petit drapeau rouge) a un message ou un contact,
ajoute un rappel visuel a votre intention et/ou a l'intention d'autres personnes.
L'indicateur signale qu’il faut effectuer le suivi de cet élément.

MICROSOFT OUTLOOK 2010 integre plusieurs indicateurs par défaut avec des dates
comme Aujourd'hui, Demain et Semaine prochaine.

Les indicateurs de messages apparaissent dans les fenétres de messagerie et ceux de
contacts ; lls apparaissent également dans la barre des taches, dans la liste des
taches quotidiennes du calendrier et dans le module Taches.

> Pour affecter un indicateur de message a l'intention du destinataire du message, lors de la )
création ou de la modification du message, dans l'onglet Message, cliquez sur le bouton ?y
Assurer un suivi visible dans le groupe Indicateurs puis cliquez sur |'option Personnalisé. e
)
T (q8)
S Y s + = Sans titre - Message (HTML) o BO5E ()]
"“Em—il. IMessage Insertion OIptiuns Format du texte Révisian & e S
G} % Arial v 12 - A .m.' ® {Il 1aindre un fichier L!_‘i&sumrunsmvt'! (5] o
5 =E : i= = 1@ joindre un element ~ ‘Y Aujgurd hui
Colle' 7 i\‘j - | 3% Signature ~ ‘ ¥ Demain
Presse-papiers Inclure t N Cette semaine |
Se ¥ fpl ‘\ Semaine prochaine
= bR T
Envoyer Ao L 1) A\ 4 Persannalise.. —

& Ajouter un rappel.

fa)
o

I

Fpl
Abcformation

&) Afficher les mises 2 jour de réseau social dans Dutlock,

> L'option Indicateur pour les destinataires est cochée dans la boite de dialogue Personnalisé qui

s'affiche.
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> Quvrez la liste Indicateur pour puis sélectionnez le texte d'accompagnement de l'indicateur ou,
si aucun texte ne vous convient, saisissez-le.

> Gardez 'option Rappel cochée si vous souhaitez associer une alerte de rappel a l'indicateur ; a
I'inverse, désactivez cette option.

> Modifiez éventuellement la date et/ou I'heure d'échéance du rappel a 'aide des listes associées
a l'option Rappel. Cliquez sur le bouton OK.

> Continuez, si besoin est, I'élaboration du message puis expédiez-le.
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> Le message est présenté avec le symbole % dans la Boite de réception du destinataire de
celui-ci. Un clic sur ce symbole permet au destinataire d'ajouter le message recu au dossier

Taches ainsi qu'a la Barre des taches. Dans ce cas, le symbole = .

Le destinataire du message visualise le texte concernant l'action a suivre dans le
Volet de lecture lorsque le message est sélectionné dans la Boite de réception ou,
dans la fenétre du message lorsque celui-ci est ouvert.
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I INDICATEUR DE SUIVI POUR L'EXPEDITEUR DU MESSAGE

> Pour affecter un indicateur de message a l'intention de I'expéditeur du message, lors de la
création ou de la modification du message, dans l'onglet Message, cliquez sur le bouton
Assurer un suivi visible dans le groupe Options.

> Cliquez sur l'option correspondant a I'échéance jusqu'a laquelle 'expéditeur devra suivre ce
message : Aujourd'hui, Demain, Cette semaine, Semaine prochaine ou Aucune date. Si aucun
des indicateurs prédéfinis ne vous convient, cliquez sur I'option Personnalisé pour affecter un
indicateur personnalisé au message.

;" :;FSU!’-EI'_'I..IH su_t'.'l '-i
¥ Aupurdhui

| N Demain

il

| \ Semaine prochaine

U
m

gtte semain

Sugune date

Perconnalise,.. ﬂ

3 Ajouter un rappel.

o |

> Dans ce cas, la boite de dialogue Personnalisé s'affiche a I'écran.

/¥ Veillez a ce que l'option Indicateur pour moi soit cochée puis, si besoin, décochez I'option
Indicateur pour les destinataires.

Ouvrez la liste Indicateur pour puis sélectionniez le texte d'accompagnement de l'indicateur ou, si
aucun texte ne vous convient, saisissez-le.

Modifiez éventuellement la Date de début et/ou la date d'Echéance de I'indicateur a I'aide des listes
correspondantes.

Cochez I'option Rappel si vous souhaitez associer une alerte de rappel a I'indicateur ; a l'inverse,

désactivez cette option. Modifiez éventuellement la date et/ou I'heure d'échéance du rappel a
I'aide des listes associées a I'option Rappel.

2 Cliquez sur le bouton OK.
Continuez, si besoin est, I'élaboration du message puis expédiez-le.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | GESTION DE LA MESSAGERIE m

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

> Dans le dossier Eléments envoyés de I'expéditeur, le symbole est visible a gauche du nom

du destinataire et le symbole est visible dans la colonne Etat de I'indicateur en regard du

message.

¥ stagiaire2
Réponse réunian

01:18

\d

Pour supprimer un indicateur lors de la création ou de la modification d'un message,
dans l'onglet Message, cliquez sur le bouton Assurer un suivi du groupe Indicateurs

puis cliquez sur I'option Supprimer l'indicateur.

COMMENT LES DATES DES INDICATEURS DU MENU ASSURER UN SUIVI
FONCTIONNENT-ELLES ?

Le tableau suivant décrit comment fonctionnent les dates pour les indicateurs dans le
menu Assurer le suivi. Sachez que vous pouvez personnaliser les dates pour

n'importe quel indicateur et que la définition des rappels est facultative.

Aujourd'hui

Cette semaine

Semaine
prochaine

Aucune date

Personnalisé

Date actuelle

Date actuelle plus un
jour

Date actuelle plus
deux jours, mais pas
plus tard que le
dernier jour ouvré de
la semaine en cours

Premier jour ouvré de
la semaine prochaine

Aucune date

La date actuelle
s'affiche ; choisissez
une date
personnalisée, le cas
échéant.
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Date actuelle

Date actuelle plus un
jour

Dernier jour ouvré de
la semaine en cours

Dernier jour ouvré de
la semaine prochaine

Aucune date

La date actuelle
s'affiche ; choisissez
une date
personnalisée, le cas
échéant.

Date de début Rappel

Une heure avant
I'heure de fin de la
journée de travail
actuelle

Heure de début du
jour actuel plus un
jour ouvré

Heure de début du
jour actuel plus
deux jours ouvrés

Heure de début du
premier jour ouvré
de la semaine
prochaine

Date actuelle

La date actuelle
s'affiche ; choisissez
une date
personnalisée, le cas
échéant.
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I AJOUTER UN INDICATEUR A UN MESSAGE RECU

> Pour affecter un indicateur de message, lors de la réception du message, effectuez I'une des
opérations suivantes :

e Ouvrez un message, puis dans le groupe Indicateurs de I'onglet Accueil,
cliquez sur Assurer un suivi ¥, puis cliquez sur un indicateur.

o Dans une liste de messages, telle que votre boite de réception, cliquez

sur Assurer un suivi ¥ 3 droite de I'élément pour appliquer l'indicateur
par défaut. Pour plus d'options de date par défaut, cliquez avec le
bouton droit sur l'indicateur et sélectionnez dans la liste déroulante.

L’automatisation

I REGLES D'UTILISATION DU GESTIONNAIRE D'ABSENCE DU BUREAU

Cette fonctionnalité nécessite un compte Microsoft Exchange

Si vous ne prévoyez pas de consulter vos messages électroniques lorsque vous étes
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absent du bureau, utilisez le Gestionnaire d'absence du bureau pour gérer

automatiquement les messages entrants en choisissant l'action adéquate dans
Outlook. Vous pouvez par exemple créer des régles pour déplacer ou copier les
messages dans d'autres dossiers, supprimer les messages, envoyer des réponses
personnalisées, etc.

Les personnes qui vous envoient un message ou qui vous invitent a une réunion
pendant que vous étes absent voient s'afficher dans leur Boite de réception un
message dont I'objet est précédé de la mention Réponse automatique d'absence du
bureau.

ACTIVER OU DESACTIVER LES REPONSES AUTOMATIQUES

> Cliquez sur I'onglet Fichier.

>  Cliquez sur Réponses automatiques.

Si vous ne voyez pas la commande, cela signifie probablement que vous ne disposez
pas de compte Exchange Server.
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ComPTES MICROSOFT EXCHANGE 2010 ET EXCHANGE 2007

>  Sélectionnez Envoyer des réponses automatiques

> Si vous le souhaitez, activez la case a cocher Envoyer uniquement pendant ce laps de temps
pour planifier I'activation de vos réponses d’absence du bureau. Si vous ne spécifiez pas
d’heures de début et de fin, les réponses automatiques seront envoyées jusqu’a ce que vous
activiez la case a cocher Ne pas envoyer de réponse automatique.

> Sous l'onglet Au sein de mon organisation, tapez la réponse que vous voulez envoyer a vos
collegues lors de vos absences du bureau.

> Sous l'onglet En dehors de mon organisation, activez la case a cocher Envoyer une réponse
automatique aux personnes étrangeres a ma société, puis tapez la réponse que vous souhaitez
envoyer pendant vos absences du bureau. Sélectionnez si vous souhaitez envoyer vos réponses
a Mes contacts uniquement ou a Toute personne étrangere a ma société.

L’organisation est généralement définie comme votre société et inclut les personnes

qui ont un compte Exchange Server sur votre systeme de messagerie. Si vous g
sélectionnez Mes contacts uniquement, les réponses sont envoyées uniquement aux o
contacts figurant dans votre dossier Contacts d’Exchange Server. Si le dossier existe 5
uniguement dans un dossier faisant partie d’un fichier de données Outlook (.pst), le 8
message de réponse automatique n’est pas envoyé. 5
(aa]
Réponses sutomatiques - ]
0Newmwd=f_gpﬂ;emm
Envoyer des réponses sutomatiques
Ervorer et percrt o s de e
i
| & wmmm«ww'_g-.{a_um;m?n;mmmn
Tahoma 1[4 G IS A IEES
| Reges.. | (o ] [ amse

ComPTES MICROSOFT EXCHANGE SERVER 2003

> Cliquez sur I'onglet Fichier.
> Cliquez sur Réponses automatiques.
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> Cliquez sur Je suis actuellement absent du bureau.
> Dans la zone Texte de la réponse automatique envoyée une seule fois a chaque expéditeur,
tapez le message que vous souhaitez envoyer pendant votre absence

Réponses automatiques |z|
() Je suis actuellement au bureau

(®) Je suis actuellement absent du bureau

Texte de la réponse automatique envoyée une seule fois 4 chaque expéditeur
Je seraide 4retour Lundi 4

Durant votre absence, ces régles seront appliquées aux messages lors de leur réception

Etat  Conditions Actions

IMonker

Descendre
Ajouter une régle. .. Modifier la regle. .. Supprimer la régle Les afficher pour kous les profils

[ Ok ] [ Annuler
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> Apres validation, Réponses automatiques est activé dans I'onglet Fichier. Le bouton Désactiver
permet de quitter les réponses automatiques et signalez votre retour..

Reéponses automatigues

s (absence du bureau)

; Les réponses automaticues vous
Reponses permettent de signaler aux autres
automatigues utilisateurs que vous étes absent du
bureau, envacances cu non
disponible peur repondre aux
messages electronigues,
Les reponses automatigues sont
EnvoyEes,

Desactiver

>  Apres validation, une barre s’affiche dans la fenétre Outlook. Le bouton Désactiver permet de
quitter les réponses automatiques et signalez votre retour.

‘ o Réponses automatiques  Les réponses automatiques sont envoyées pour ce compte, I[ Désactiver ]I X

> L'expéditeur d'un message recevra le texte tapé dans la premiere zone de saisie comme

réponse a son message (D)
>
— — A=)
.| Boite de récep... - ol Réponse automatigue d'absence du "5’
Récrganisar par : Paisonnalisé “ |||bureau ; info relance client | T
ol stogiairer. 5T staglairel Q
| Beponse aliomatique o absenre du bureau | infa retance tienl| i R el
i stagiurel 8113 strciirad - 3
=4 stagiaitel 35 . ? Bonjou" |:.-
. L [

ea TS Sl e

Je re suls pas en mesure de
vous répanhdre pour le moment.

Mergl de me recontacter 3
partir du 28 courant.
Cordialement. JP
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I REPONSES AUTOMATIQUES : CREER UNE REGLE

Les regles Réponses automatiques sont appliquées uniquement lorsque la
commande Gestionnaire d'absence du bureau est activée.

> Cliquez sur I'onglet Fichier.
>  Cliquez sur Réponses automatiques.
>  Cliquez sur Ajouter une regle.

> Sous Lorsqu'un message répondant aux critéres suivants arrive, spécifiez les conditions que le
message doit remplir pour que l'action se produise.

> Pour spécifier d'autres conditions, cliquez sur Options avancées, sélectionnez les options
souhaitées, puis cliquez sur OK.

> Pour spécifier que cette régle doit étre appliquée en dernier, activez la case a cocher Ne pas
traiter les régles suivantes.

> Sous Accomplir ces actions, sélectionnez les actions désirées. Vous pouvez sélectionner plus
d'une option.
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I REGLES D'UTILISATION DES REPONSES AUTOMATIQUES

Les regles s'appliquent dans I'ordre dans lequel elles apparaissent (du haut vers le
bas) dans la liste de regles.

Si vous sélectionnez plusieurs conditions dans la boite de dialogue Modifier la regle,
la regle est appliquée uniquement aux messages qui remplissent I'ensemble des
conditions sélectionnées.

Gestionnaire d'absence du bureau [g‘

() Je suis actuellement au bureau

() Je suis actuellement absent du bureau

Texte de la réponse automatique envoyée une seule fois & chague expéditeur :

Bonjour,

Je ne suis pas en mesure de vous répondre pour le moment.
Merci de me recontacter & partir du 20 courant, Cordialerent. JP

Durant wotre absence, ces régles seront appliguées aux messages lors de leur réception :

Etat  Conditions Actions

CRITERE DE DIFFLE

Moriter
[ Ajouker une régle... ] [ Modifier la régle... ] [ Supptimet la régle ] [¥] Les afficher pour tous les profils

ACTIVER OU DESACTIVER UNE REGLE
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>~ Dans la colonne Etat, activez ou désactivez la case a cocher située en regard de la régle que
vous souhaitez activer ou désactiver.

MODIFIER UNE REGLE SPECIFIQUE

>  Sélectionnez la regle, puis cliquez sur Modifier la régle.

> Apportez les modifications souhaitées aux conditions et actions de la régle.

MODIFIER L'ORDRE DANS LEQUEL LES REGLES S'APPLIQUENT AUX MESSAGES ENTRANTS

> Sous Durant votre absence, ces regles seront appliquées aux messages lors de leur réception,
cliquez sur la regle a déplacer dans la liste.

>~ Cliquez sur Monter ou Descendre.

SUPPRIMER UNE REGLE

> Sous Durant votre absence, ces regles seront appliquées aux messages lors de leur réception,
cliquez sur la regle a supprimer.

> Cliquez sur Supprimer la regle.
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Recevoir Un Message

Visualiser un message recu

>  Sélectionnez le dossier Boite de réception.

> Affichez, si besoin, le volet de lecture : Dans I'onglet Affichage, groupe Disposition, déroulez la
commande Volet de lecture puis cliquez sur A droite ou En bas.

> Puis cliquez sur le message a consulter ou, ouvrez-le en réalisant un double clic dessus.

> Les messages non lus sont présentés en caractéres gras et ils sont précédés du symbole suivant:
Il est possible qu'une alerte apparaisse discréetement dans le coin inférieur droit du bureau
afin de vous avertir de I'arrivée d'un courrier.

> Dans ce cas: cliquez sur l'alerte du message pour ouvrir le message et le lire aussitot. L'alerte
disparait au bout de quelques secondes.

> Pour consulter (a partir d’'un message ouvert) le message suivant ou le message précédent,
utilisez les fleches visibles dans la barre d'outils Accés rapide.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

| 0 e ¥

1l
=2
7

Message |

L, b Repondre

'._-'a Repandre a taus
&v Supprimer | Vote
r

ﬂTransférer o

Slpprimer | Répondre

> Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur le bouton (=] de Ia fenétre du message
pour le fermer.

Le message ouvert indique le nom de |'expéditeur, des destinataires, I'objet

> Deés qu'un message a été consulté, il est considéré comme lu les messages lus sont précédés du

symbole.
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Gestion des messages recus

I MARQUER DES MESSAGES COMME LUS OU NON LUS

>  Sélectionnez le ou les messages concernés.
> Dans I'onglet Accueil, groupe Indicateurs, cliquez sur Non lu/Lu.

> Edition - Marquer comme lu(s) (ou Ctrl+Q) ou Edition - Marquer comme non lu(s) (ou Ctrl+U)

Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit de la souris sur le message
concerné puis cliquer sur l'option Marquer comme lu ou sur |'option Marquer
comme non lu.

I CREER ET AFFECTER UNE CATEGORIE DE COULEUR A UN MESSAGE

Une catégorie de couleurs est une couleur pouvant étre associée a un mot clé ou une
expression qui vous aide a trier, grouper et effectuer le suivi d’éléments.

Affectez une catégorie de couleurs a un groupe d’éléments liés, comme des notes,
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des contacts, des rendez-vous et des messages électroniques, afin d’en faire le suivi

et de les organiser rapidement. Plusieurs catégories de couleurs peuvent étre
assignées a des éléments.

Ces couleurs apparaissent de maniére évidente dans des affichages Tableau, comme
la boite de réception, et dans les éléments ouverts. Vous pouvez renommer les
catégories et leur attribuer des noms significatifs ou choisir des couleurs différentes
pour chacune d’elles. Cette souplesse vous permet de créer un systeme de catégories
de couleurs adapté a votre mode de travail.

CREER UNE NOUVELLE CATEGORIE DE COULEURS

Pour créer une nouvelle catégorie de couleur, procédez comme suit :

> Dans n’importe quel affichage, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Indicateurs, cliquez sur
Classer, puis sur Toutes les catégories.
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> Dans I'affichage Courrier et Contacts, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Indicateurs, cliquez
sur Classer, puis sur Toutes les catégories.

> La commande Classer n’est pas disponible dans Calendrier, Taches ou Notes, a moins que vous
ne cliquiez sur un élément ou que vous n’en créiez un.

> Dans Calendrier la commande Classer se trouve dans le groupe Balises dans Outils de
calendrier > Rendez-vous.

> Cliquez sur Nouveau.

> Dansla zone Nom, tapez un nom pour la nouvelle catégorie de couleurs.
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> Cliquez sur la fleche a c6té de Couleur, cliquez sur la couleur voulue.

> Sivous voulez affecter une touche de raccourci, dans la liste Touche de raccourci, cliquez sur un
raccourci.

> Cliquez sur OK dans les boites de dialogue Ajouter une nouvelle catégorie et Catégories de
couleurs.
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AFFECTER UNE CATEGORIE DE COULEUR A UN MESSAGE ELECTRONIQUE

La couleur rend vos éléments Outlook plus visibles. Vous pouvez affecter des

catégories de couleurs a des messages dans Microsoft Outlook 2010.

Vous pouvez affecter plusieurs catégories de couleurs a des messages ou utiliser une

catégorie Clic rapide qui vous permet d’affecter, en un seul clic, une catégorie de

couleur a un message dans votre Boite de réception.

Une catégorie de couleur doit étre répertoriée dans la liste des catégories de

couleurs pour pouvoir étre affectée.

Pour affecter une catégorie de couleurs, procédez comme suit :

>

Pour un message dans la Boite de réception ou une liste de messages Cliquez avec le bouton

=
droit sur le message, pointez sur Classer @3, puis cliquez sur une catégorie de couleur.

Pour un message ouvert Sous |'onglet Message, dans le groupe Indicateurs, cliquez sur Classer

7]
OE, puis sélectionnez une catégorie de couleur.

Pour voir plus de catégories ou pour créer une catégorie, cliquez sur Toutes les catégories pour
ouvrir la boite de dialogue Catégories de couleurs. Pour affecter une catégorie de couleur a
partir de la boite de dialogue Catégories de couleurs, vous devez activer la case a cocher en
regard de la catégorie de couleur. La boite de dialogue Catégories de couleurs permet
également d’affecter rapidement plusieurs catégories a un élément.

La premiere fois que vous affectez une catégorie de couleurs par défaut a un élément, vous
étes invité a renommer la catégorie. Vous pouvez alors également modifier la couleur de la
catégorie et choisir un raccourci clavier.

Vous pouvez modifier a tout instant la couleur associée a une catégorie.

Pour ouvrir le menu Classer et la boite de dialogue Catégories de couleurs, vous pouvez

7]
également cliquer sur Classer @5 dans le ruban, sous I'onglet Indicateurs.

Seules les 15 dernieres catégories de couleurs utilisées apparaissent dans le menu Classer. Pour
voir les autres, cliquez sur Toutes les catégories dans le menu Classer.
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AFFECTER UNE CATEGORIE CLIC RAPIDE A UN MESSAGE

D’un simple clic, vous pouvez affecter une catégorie de couleur a un élément de
votre Boite de réception en définissant une catégorie Clic rapide par défaut. Cette
fonction peut s’avérer particulierement utile lorsque vous travaillez sur un projet
principal ou que vous classez souvent des éléments dans les catégories Important, A
réviser immmédiatement, etc.

DEFINIR UNE CATEGORIE CLIC RAPIDE

> Dans le ruban, cliquez sur Classer @3, puis sur Définir le clic rapide.

> Dans la boite de dialogue Clic rapide, sélectionnez une catégorie de couleur dans la liste
déroulante.

> A partir d'un message ouvert, vous pouvez cliquer sur Définir le clic rapide dans le menu
Classer afin de définir la catégorie de couleur par défaut de tous les messages futurs, et pas
uniquement du message sélectionné.

> Si vous modifiez la catégorie Clic rapide, la catégorie de couleur affectée aux messages
précédemment marqués ne change pas.

()
>
o
)
)
©
(]
—
)
(aa]

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | RECEVOIR UN MESSAGE




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

Répondre a un message ou le transférer

I REPONDRE A UN MESSAGE

> Pour ne répondre qu'a l'expéditeur, cliquez sur Répondre. Pour répondre a tous les
destinataires, cliquez sur Répondre a tous.

> Cliquez sur Envoyer.

> Si le message est ouvert dans une fenétre, sur I'onglet Message, dans le groupe Répondre,
cliquez sur Répondre ou sur Répondre a tous.

Par défaut, lorsque vous répondez a un message électronique, le texte du message
d'origine est inclus dans le corps du message.

I COMMENT DESACTIVER CETTE FONCTION

> A partir de la fenétre principale de Microsoft Office Outlook,

> Dans le menu Fichier — Options — onglet Courrier.
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> Sous Réponses et transferts, dans la zone Lors de la réponse a un message, cliquez sur Ne pas

inclure le texte du message d'origine.

> Dans la Boite de réception de I'expéditeur de la réponse, le message est précédé du symbole

et dans son dossier Eléments envoyés, I'objet du message est précédé des lettres RE.

I TRANSFERER UN MESSAGE

> Cliquez sur Transférer.

Si le message est ouvert dans une fenétre, sur l'onglet Message, dans le groupe
Répondre, cliquez sur Transférer.

> Tapez le nom des destinataires dans la zone A.
> Sivous le souhaitez, ajoutez des noms de destinataires dans les zones Cc and Cci.
>~ Cliquez sur Envoyer.

> Pour sélectionner ces noms dans une liste, cliquez sur le bouton A, Cc ou Cci.
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I PLUS D'INFORMATIONS SUR LES ZONES CC ET Ccl.

> Cc est 'abréviation de copie carbone. Si vous ajoutez le nom d'un destinataire dans cette zone
du message, une copie du message lui est envoyée. Le nom de ce destinataire est visible par les
autres destinataires du message.

> Cci est |'abréviation de copie carbone invisible. Si vous ajoutez le nom d'un destinataire dans
cette zone du message, une copie du message lui est envoyée. Le nom du destinataire n'est pas
visible par les autres destinataires du message. Si la zone Cci n'apparait pas lorsque vous créez
un nouveau message, vous pouvez l'ajouter.

> Dans l'onglet Options, dans le groupe Afficher les Champs, puis cliquez sur Cci.

Si vous souhaitez transférer plusieurs messages, sélectionnez le premier, maintenez
la touche CTRL enfoncée, puis sélectionnez chaque message supplémentaire. Chaque
message sera transféré en tant que piece jointe dans un nouveau message. Tapez
I'objet du message dans la zone Objet.

> Dans le dossier Boite de réception de I'expéditeur, les messages transférés sont précédés du

symbole et dans son dossier Eléments envoyés, I'objet du message est précédé des lettres
TR.
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Les pieces jointes

I PREVISUALISER, OUVRIR, MODIFIER ET ENREGISTRER DES PIECES JOINTES

Rappelons que pour des raisons de sécurité, Outlook 2010 analyse les pieces jointes
aux messages recus ou expédiés et rejette systématiquement tous les types de
fichiers susceptibles de contenir un virus. Selon le format de la piéce jointe, vous
pouvez afficher un apergu.

> Pour prévisualiser une piece jointe sans ouvrir le message, sélectionnez le message contenant
la piece jointe. La ou les pieces jointes associées au message sont affichées a droite de la zone
Message située dans la partie supérieure du volet de lecture.

> Cliquez sur la piéce jointe pour laquelle vous souhaitez afficher un apergu.

> Le volet de lecture affiche un message de recommandation. Si vous ne souhaitez plus visualiser
ce message par la suite, décochez I'option Toujours m'avertir avant d'afficher I'apercu de ce
type de fichier.

> Cliquez sur le bouton Afficher I'apergu du fichier.

& 1l est recommandé de n'afficher I'apercu que des fichiers dont la source est fiable.

1l se peut que I'apergu du fichier n'affiche pas I'ensemble du contenu du fichier. Pour afficher le contenu le plus complet et a jour possible,
ouvrez le fichier.

l[ Afficher I'apercu du fichier ”

l Toujours m'avertir avant d'afficher I'apercu de ce type de fichier, ]

Un apergu du contenu du fichier joint est désormais visible dans le volet de lecture.

=] Message

> Pour afficher de nouveau le contenu du message, cliquez sur le bouton visible a

gauche de la liste des piéces jointes dans la partie supérieure du volet de lecture.

> Pour ouvrir le fichier joint, ouvrez le message contenant la piece jointe puis faites un double clic
sur l'icéne de la piece jointe.

L'application ayant permis la création du fichier se lance automatiquement ;
néanmoins, il est possible que la boite de dialogue Ouverture d'une piece jointe
apparaisse avec la mention du nom du fichier ainsi que celui du message.
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> Dans ce cas, cliquez sur Ouvrir.

Le fichier joint est alors stocké dans un dossier temporaire de Windows. Apres
consultation du contenu du fichier, fermez la fenétre de |'application en cliquant sur

le bouton @

> Pour terminer, fermez la fenétre du message en cliquant sur le bouton @

Si vous souhaitez apporter des modifications au fichier joint, il est préférable de
I'enregistrer puis de l'ouvrir a partir de I'Explorateur Windows plutot qu'a partir du
message (car, dans ce cas, il est enregistré par défaut, dans un dossier temporaire).
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I ACTIVER OU DESACTIVER LES GENERATEURS D'APERGUS DE PIECES JOINTES

> Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage.
> Sous I'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur Centre de gestion de la confidentialité.

> Sous Centre de gestion de la confidentialité dans Microsoft Outlook, cliquez sur Paramétres du
Centre de gestion de la confidentialité puis sur Gestion des piéces jointes.

>  Effectuez 'une des opérations suivantes :

> Pour désactiver tous les générateurs d’apercus de pieces jointes, cliquez sur Désactiver 'apercu
des pieces jointes.

> Pour désactiver un générateur d’apergu spécifique, cliquez sur Générateurs d’apergus de piéces
jointes et de documents, désactivez la case a cocher correspondant au générateur d’apercu
concerné, puis cliquez sur OK.

I ENREGISTRER UNE OU PLUSIEURS PIECES JOINTES

ENREGISTRER TOUTES LES PIECES JOINTES

> Dans le message ouvert, dans l'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer les piéces jointes.
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> Cliquez sur OK, choisissez un dossier, puis cliquez de nouveau sur OK.

ENREGISTRER TOUTES LES PIECES JOINTES A PARTIR DU VOLET DE LECTURE

> Dans la liste de messages, sélectionnez le message qui comporte la piece jointe.
> Activez une piéece jointe dans le volet de lecture.

> Dans I'onglet contextuel outils Piéces jointes — Piéces jointes, cliquez sur Enregistrer toutes les
piéces jointes du groupe Actions.

> Cliquez sur OK, choisissez un dossier, puis cliquez de nouveau sur OK.

> Le bouton Enregistrer sous permet d’Enregistrer une seule piéce jointe.

ENREGISTRER UNE SEULE PIECE JOINTE A PARTIR D'UN MESSAGE

> Dans le message ouvert ou affiché, cliquez avec le bouton droit sur la piece jointe a enregistrer.
>~ Dans le menu contextuel, cliquez sur Enregistrer sous.

>~ Choisissez un dossier et cliquez sur Enregistrer.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | RECEVOIR UN MESSAGE




SUPPORT PEDAGOGIQUE [e]tjRelel @0kl

Mise en forme & pieces jointes

La mise en forme du message

I METTRE EN FORME LES CARACTERES A L’AIDE DES ICONES

Il s'agit d'appliquer des mises en valeur de caracteres telles que le gras, l'italique, le
souligné... Soyez en création ou en modification d'un message.

Si le texte est saisi, sélectionnez-le par un cliqué-glissé puis utilisez les boutons de
mise en forme disponibles dans le groupe Texte simple de I'onglet Message ou
encore dans le groupe Police de I'onglet Format du texte.
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Presse-papiers Faormat

Voici les options principales

. Pour appliquer une Police.

. Pour appliquer la Taille du texte.

. Pour Agrandir ou Réduire la Taille du texte.
. Pour Effacer la mise en forme.

Pour appliquer ou retirer le style Gras.
Pour appliquer ou retirer le style Italique.
. Pour appliquer ou retirer le style Souligné.

. Pour appliquer une Couleur de surbrillance au texte

©O~NOUNWNEPR

. Pour modifier la Couleur du texte.
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I BOITE DE DIALOGUE POLICE

=

> Sélectionnez-le texte par un cliqué-glissé puis cliquez sur le lanceur de dialogue Police dans
le groupe Texte simple de I'onglet Message ou encore dans le groupe Police de |'onglet Format
du texte.

>  Définissez la mise en forme du texte dans I'onglet Police, style et attributs, puis cliquez sur le
bouton OK pour valider vos choix.
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I AJOUTER UNE MISE EN FORME A L'AIDE DE LA MINI BARRE D'OUTILS

La mini barre d'outils apparait en transparence dés que vous sélectionnez du texte.

> Déplacez la souris sur la mini barre d'outils afin qu'elle se fige, puis définissez la mise en valeur
du texte.

Calir 11 A

B
i

i
i

A
B . A
-

G I 8

.y

Nous comptans sur Volre prasenca

> Une fois terminé, cliquez en dehors de la mini barre d'outils pour la refermer ou déplacez le
curseur a l'aide des fleches du clavier.
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I METTRE EN FORME LES PARAGRAPHES

Chaque paragraphe se termine par un caractére de validation (obtenu en appuyant
sur la touche Entrée.

> Cliquez dans le paragraphe concerné ou sélectionnez les paragraphes.

> Puis utilisez les boutons disponibles soit dans le groupe Texte simple de I'onglet Message, soit
dans le groupe Paragraphe de I'onglet Format du texte.

> Pour aligner le texte a gauche.

Pour aligner le texte au milieu.

Pour aligner le texte a droite.

Pour justifier le texte.

| W L]

Pour insérer ou supprimer une puce devant le paragraphe (cliquez sur le menu
déroulant pour obtenir plus d'options).
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> |:| Pour insérer ou supprimer un numéro devant le paragraphe (cliquez sur le menu
déroulant pour obtenir plus d'options).

> Pour diminuer le retrait gauche du paragraphe.

> Pour augmenter le retrait gauche du paragraphe.

> Vous pouvez cumuler plusieurs mises en forme de votre texte

> Plus d'options sont disponibles en cliquant sur le lanceur de dialogue dans le groupe
Paragraphe.
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Joindre un fichier a un message

Les piéces jointes sont des fichiers ou des éléments qui peuvent étre envoyés comme
partie d'un message électronique.

I INSERER UN FICHIER

> Dans un message ouvert, sous I'onglet Message, dans le groupe Inclure, cliquez sur Joindre un
fichier.

> Recherchez le fichier a joindre et cliquez dessus, puis cliquez sur Insérer.

Vous pouvez également joindre des fichiers en utilisant I'onglet Insertion d’un
message ouvert ou faire glisser des fichiers depuis un dossier sur votre ordinateur et
les déposer dans un message électronique ouvert.

BE T Mescage Insertion Cptions:

[|= S m [y

loindre fElement Carte de Calendrier Signature

'EunfichieriOutInaL: visite = ¥
inelure

> Dans la boite de dialogue Insérer un fichier, cliquez sur la fleche en regard du bouton, vous

disposez de deux options :
« Insérer : Pour insérer le document sous forme de piece jointe.

+ Insérer comme Texte : Pour insérer le document sous forme de texte
dans le corps du message.

> Cliquer directement sur le bouton Insérer revient a insérer le document en tant que piéce

Insérer I : I

Insérer

jointe.

Insérer comme Texte

> Si votre message est au format Html ou Texte brut, et que vous avez choisi I'option Insérer, le
document sélectionné s'affiche dans la zone Attaché.

> Si votre message est au format RTF (Texte enrichi), et que vous avez choisi |'option Insérer, le
document sélectionné s'affiche dans le corps du message sous la forme d'une icone.
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Vous pouvez joindre simultanément plusieurs fichiers en sélectionnant les fichiers et
en les faisant glisser d'un dossier de votre ordinateur vers un message ouvert dans
Outlook.

> Terminez I'élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton Envoyer.

Chez l'expéditeur et chez les destinataires, les messages avec piece jointe

apparaissent avec le symbole @
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I LIMITES DE TAILLE DES PIECES JOINTES

Outlook n'impose aucune limite de taille aux pieces jointes. En revanche, la plupart
des administrateurs de serveurs de messagerie et des fournisseurs de services
Internet définissent des limites de taille de message globale, laquelle représente la
somme de toutes les pieces jointes plus le contenu du message lui-méme.

Pour plus d'informations sur la taille de message maximale autorisée, contactez votre
fournisseur de services Internet ou l'administrateur des serveurs de messagerie de
votre organisation.

Si le fichier a joindre est tres volumineux, vous devez d'abord le compresser a |'aide
d'un programme zip.

> Par défaut, Outlook bloque les piéces jointes potentiellement dangereuses (par exemple les
fichiers .bat, .exe, .vbs et .js) susceptibles de contenir des virus. Si vous joignez un fichier de ce
type a un message électronique, Outlook vous demande si vous souhaitez envoyer une piece
jointe potentiellement dangereuse. Si votre réponse est Oui, Outlook envoie la piéce jointe. Si
la réponse est Non, vous pouvez supprimer la piéce jointe potentiellement dangereuse.
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JOINDRE UN ELEMENT OUTLOOK A UN MESSAGE

Vous pouvez joindre des éléments, tels que d’autres messages électroniques, des
taches, des contacts ou des éléments du calendrier, a un message. C’est le moyen le
plus simple de transférer plusieurs éléments ou messages.

> Dans un message ouvert, sous I'onglet Message, dans le groupe Inclure, cliquez sur Joindre un

Elément.
== R e ¥ T Sans titre - Message (HTML) = &= 2
"igﬂ;}‘ﬁ.—'| Message Inzertiorn Options Format du texte Revisian: A 0

;3 ,-- = LA 13 | _u'___ng_q;;mnmjg — W Assurer un sujvl *

5 =5 G f 8§ | i=-i= = IS |40 jaindre un‘elément'L ¥ importance haote

Colla iy - O e e — =

- J o = = = 4 |EE= - Carte de visite Ll fpi

Presse-papisrs & Teute simple | B Aty

= - | ﬁ Saiendiictn, Autres cartes de visite,,, =

He oL j Elément Outlzok., —

> Cliquez sur le type d’élément Outlook que vous voulez joindre. Si vous cliquez sur Elément
Outlook, parcourez votre liste de dossiers afin de trouver celui qui contient I'élément souhaité.
Dans la liste dans le groupe Eléments, cliquez sur I'élément a joindre.

Vous pouvez également joindre un élément en utilisant 'onglet Insertion d’un

7

message ouvert ou faire glisser des éléments a partir de dossiers Outlook et les
déposer dans un message électronique ouvert.
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I JOINDRE UN INSTANTANE DE CALENDRIER

Instantané de calendrier: Ce type de calendrier Internet est envoyé dans un
message électronique. Il n'est pas lié au calendrier source et n'est pas mis a jour
automatiquement.

Il ne sera pas nécessaire pour le ou les destinataires du message de posséder
I'application Outlook pour visionner ces informations puisqu'elles apparaitront dans

le corps du message.

> Cliquez, dans le corps du message, a I'endroit ou vous souhaitez insérer les informations de

votre calendrier.

> Dans un message ouvert, sous |'onglet Message, dans le groupe Inclure, cliquez sur Joindre un
Elément. Puis cliquez sur le bouton Calendrier. (Le bouton Calendrier est également visible

dans le groupe Inclure de I'onglet Insertion.)

> La boite de dialogue Envoyer un calendrier par courrier électronique s’affiche a I'écran.
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> Sélectionnez le Calendrier a inclure au message a l'aide de la liste correspondante ; par défaut,
le Calendrier Outlook est sélectionné.

>  Spécifiez, dans la liste correspondante, quelle Plage de dates contient les informations a insérer
au message : sélectionnez une plage de dates prédéfinie (Aujourd'hui, Demain, Les 7 prochains
jours...) ou, si aucune ne vous convient, sélectionnez l'option Spécifier les dates afin de
spécifier une plage de dates personnalisée.

> Si vous avez choisi une plage de dates prédéfinie, les dates correspondant a la plage sont
visibles en grisé sous la liste Plage de dates.
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> Sivous avez choisi de Spécifier les dates, sélectionnez les dates de Début et de Fin a I'aide des

listes correspondantes.

>  Sélectionnez, dans la liste Détail, I'option correspondant a la quantité d'informations que le
destinataire du message doit visualiser : Disponibilité uniquement, Détails limités ou Tous les
détails.

> Un texte explicatif est visible sous chacune des options de la liste Détail.

> Cochez éventuellement I'option Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures
de travail si les informations a inclure au message doivent se limiter a vos heures de travail.

> L'option Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail est disponible
uniquement si vous avez choisi I'option Disponibilité uniquement dans la liste Détail

> Le lien Définir les heures de travail permet d'accéder a la boite de dialogue Options du
calendrier dans laquelle vous pouvez paramétrer vos heures de travail.

> Cliquez sur le bouton Afficher pour afficher les options avancées.

> Si vous souhaitez Inclure les détails des éléments marqués comme privés, cochez I'option
correspondante. Cette option est indisponible lorsque I'option Disponibilité uniquement est
sélectionnée dans la liste Détail.

> Si vous souhaitez Inclure les pieces jointes dans les éléments du calendrier, cochez I'option
correspondante.
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>  Cette option est disponible uniquement lorsque l'option Tous les détails est sélectionnée dans
la liste Détail.

>  Sélectionnez la Mise en page du message dans la liste correspondante : Agenda quotidien ou
Liste d'événements ; I'option Agenda quotidien est sélectionnée par défaut.

Détail ¢ — |Tuus les détailsl

Inclut la disponibilité et kous les détails des éléments de calendrier

Avance : Masquer <<

IDEncIure les details des elements marques comme privés?l

| Inclure les pigces jointes dans les éléments de calendrier |

IMise en page du message :I |F\genda quotidien W |

> Cliquez sur le bouton OK.

Les informations correspondant aux options définies précédemment s'affichent dans
le corps du message. Si aucun objet n'avait été spécifié auparavant, le texte
Calendrier de "nom de I'expéditeur"” est visible dans la zone Objet. De plus, vous
visualisez une nouvelle zone intitulée Attaché dans laquelle est affiché le fichier
correspondant au calendrier de I'expéditeur, seuls les éléments compris dans la plage
de dates spécifiée sont visibles dans le calendrier.
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> Si besoin, continuez I'élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton
Envoyer.
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> Le bouton Ouvrir ce calendrier du groupe Ouvrir permettra au destinataire, s'il utilise Outlook
2010, d'ouvrir le calendrier inclus dans le message et de I'ajouter a la liste de ses calendriers
dans le dossier Calendrier ; seuls les éléments de la plage de dates spécifiée par |'expéditeur
seront visibles dans le calendrier.

Si I'expéditeur du message sélectionne une plage de dates ne contenant aucun
élément, un message s'affiche apres validation de la boite de dialogue Envoyer un
calendrier par courrier électronique. Ce message vous propose de Modifier les
dates, d'Annuler l'insertion du calendrier ou de Continuer l'insertion du calendrier
sachant qu'il n'y a aucun intérét a inclure un calendrier ne contenant aucun élément.

> Vous pouvez également insérer un calendrier dans un message en cliquant sur la commande
Envoyer un calendrier par courrier électronique visible a partir du dossier Calendrier, dans
I'onglet Accueil — groupe Partager.

o EwmEEis calendrier - fpi@iabefarmifr - WiTrosaft Gltladk = B &
‘\@’q Atcusll Ervoyeritersvair  Dossier  Affichage Complements & @
| Nouveal rendez-vaus % = '% | B3 seniaine :ﬁﬂj B

a2 sff| [2amme I
8 ouvelle reunion == | ] s — ~ | (4 Camet d'adresses

= Aujourd'hui 7 prochaing | Jaur |Semaine. Quyrir [z Groupes d= | Envayer = calendrias par
[ Mouveaux Slements = Jours dcteaal]

Affichage Plafiification | ealandrier  calendriers = | courrier &lectronique &

Norveai Attgindre 1 Cirganises 5| Gérel lescalendiigrs Partager Rechigrchar

JOINDRE UN ELEMENT A UN MESSAGE
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Il s'agit d'insérer un élément Outlook dans un message dans le but de le transmettre
a une ou plusieurs autres personnes.

> Dans un message ouvert, sous I'onglet Message, dans le groupe Inclure, cliquez sur Joindre un
Elément. Puis cliquez sur le bouton Elément Outlook. (Le bouton Elément Outlook est
également visible dans le groupe Inclure de I'onglet Insertion.)

> Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le dossier contenant I'élément a joindre au message.

> Par ce moyen, vous pouvez insérer un message, une tache, une note, un contact, des rendez-
vous.

> Activez I'option correspondant au Type d'insertion a réaliser :

« Texte seulement: Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous
forme de texte dans le corps du message.

e Piece jointe : Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous forme
de piéce jointe.

> Puis cliquez sur OK.
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> Si besoin, continuez |'élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton

Envoyer.
BHlEd9® 2+ ¥+ Sans titre - Message (HTML) o B % )
W Message Insertion Options Format du texte Révision = a g_
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Attaché : 4 La newsletter de M, le magazine du Monde (39 Kol |
ix]
i
i
o Afficher les mises a jour de réseau social dans Outlook. ~

> Les éléments Outlook, dont le type d'insertion est Piéce jointe apparaissent dans la zone
Attaché (format HTML ou Texte brut) ou dans le corps du message (format RTF) sous la forme
d'icones qui rappellent I'origine de I'élément.

> Vous pouvez également insérer une tache, une note dans un message en cliquant sur la
commande Transférer visible a partir du dossier correspondant, dans I'onglet Accueil — groupe
Répondre. Ou le raccourci-clavier Ctrl+F

> Vous pouvez également insérer un contact dans un message, en cliquant sur la commande
Transférer un contact (et sélectionnez une option) visible a partir du dossier correspondant,
dans 'onglet Accueil — groupe Partager. Ou le raccourci-clavier Ctrl+F

> Options de transfert de contact :
« Comme carte de visite

« ou Comme contact Outlook.
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> Vous pouvez, de la méme maniére, joindre un élément a un élément du calendrier, a un contact
ou a une tache : lors de la création de I'élément, dans I'onglet Insertion, groupe Inclure, cliquez
sur le bouton correspondant a I’élément souhaité.

Les signatures

I INSERER MANUELLEMENT UNE SIGNATURE

Pour insérer une signature dans des messages, vous devez d'abord la créer, puis
I'ajouter aux messages.

> Dans un nouveau message, sous l'onglet Message, dans le groupe Inclure,
> Cliquez sur Signature, puis sélectionnez la signature souhaitée.

> L'option Signatures... permet d'accéder a la boite de dialogue Signatures et theme

Vous pouvez également accéder aux options de signature disponibles sous I'onglet
Message aprés avoir cliqué sur Répondre, Répondre a tous ou Transférer dans un
message ouvert.
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I CREER ET UTILISER DES SIGNATURES DIFFERENTES

Une signature électronique est constituée de texte ou d'images qui sont
automatiquement ajoutés a la fin d'un message électronique sortant. Vous pouvez
créer autant de signatures que vous voulez si vous souhaitez utiliser des signatures
différentes selon la destination du message, par exemple, selon qu'il s'agit de
communications professionnelles ou personnelles.

A partir de la fenétre principale d'Outlook :
>~ Dans le menu Fichier — Options — onglet Courrier.

> Sous Composition des messages, dans la zone Créer et modifier des signatures pour les
messages, cliquez sur le bouton Signatures. puis sur le bouton Nouveau.

>  Saisissez le nom a attribuer a la signature dans la zone Taper un nom pour cette signature puis
cliquez sur le bouton OK.

>  Saisissez le texte de la signature dans la premiére zone de saisie de I'encadré Modifier la
signature puis mettez-le en forme a I'aide des outils disponibles.
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Vous pouvez aussi ajouter d'autres éléments a votre signature comme votre carte de
visite électronique, des images ou des logos.

>

Pour ajouter une carte de visite électronique, positionnez le curseur a I'emplacement souhaité

. L [85] Carte de visite , .
dans la zone de texte de la signature puis cliquez sur le bouton . Sélectionnez

ensuite le contact correspondant a la carte de visite électronique a ajouter, modifiez
éventuellement la Taille de la carte a I'aide de la liste correspondante puis cliquez sur le bouton
OK.

Pour ajouter un lien hypertexte, positionnez le curseur a I'emplacement souhaité dans la zone

de texte de la signature puis cliquez sur I'outil Insérer un lien hypertexte. Sélectionnez le
fichier, la page Web ou I'adresse de messagerie auquel le lien doit faire référence puis cliquez
sur le bouton OK pour l'insérer.

Pour ajouter une image, positionnez le curseur a I'emplacement souhaité dans la zone de texte

de la signature puis cliquez sur I'outil Image. Recherchez l'image, sélectionnez-la puis
cliquez sur le bouton Insérer.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Si la signature créée est la premiére de la liste, celle-ci est automatiquement sélectionnée dans
la liste Nouveau message ce qui signifie qu'elle sera insérée dans tous les nouveaux messages
créés.

Si besoin, procédez ainsi pour créer d'autres signatures.

Pour modifier ou supprimer une signature, sélectionnez la signature a modifier puis réalisez les
modifications souhaitées dans I'encadré Modifier la signature pour la modifier puis cliquez sur
le bouton Enregistrer ; pour supprimer la signature, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton

Supprimer. Confirmez ensuite la suppression en cliquant sur le bouton Oui du message qui
s'affiche.

Lorsque toutes vos signatures sont créées, cliquez sur le bouton OK deux fois.

I INSERER AUTOMATIQUEMENT UNE SIGNATURE.

Vous pouvez définir une signature par défaut qui sera insérée dans tous vos

messages sortants.

A partir de la fenétre principale d'Outlook :

>

>

Dans le menu Fichier — Options — onglet Courrier.

Sous Composition des messages, dans la zone Créer et modifier des signatures pour les
messages, cliquez sur le bouton Signatures.
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> Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie, sélectionnez celui pour lequel vous
souhaitez signer automatiquement les messages a |'aide de la liste Compte de messagerie.

>  Sélectionnez dans la liste Nouveaux messages, la signature qui sera insérée dans tous les
nouveaux messages créés.

>  Sélectionnez dans la liste Réponses/transferts, la signature devant étre insérée dans les
messages de réponse et de transfert.

> Sivous possédez plusieurs comptes de messagerie, effectuez éventuellement ces manipulations
pour le ou les autres comptes de messagerie concernés.

> Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

Impression

I IMPRIMER UN MESSAGE ELECTRONIQUE ET DES PIECES JOINTES

Dans la liste des messages, sélectionnez le message a imprimer sans |'ouvrir.

> Dans I'onglet Fichier, cliquez sur Imprimer ou Ctrl+P
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>  Sélectionnez I'option Mémo sou Parameétres.
> Lestyle Tableau permet d'imprimer la liste des messages et non leur contenu.

> Pour imprimer les piéces jointes, cliquez sur le bouton Options d’impression, activez la case a
cocher Imprimer les fichiers joints

Les pieces jointes sont imprimées uniquement sur I'imprimante par défaut du cadre
Options d'impression.
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Paramétrer La Messagerie

Optimisation de la messagerie

ACTIVER OU DESACTIVER LES ALERTES SUR LE BUREAU ET AUTRES
NOTIFICATIONS

Une alerte sur le Bureau est une notification qui s'affiche sur le Bureau lorsque vous
recevez un nouveau message électronique, une demande de réunion ou une
demande de tache.

Les alertes sur le Bureau sont activées par défaut.

ACTIVER/DESACTIVER LES ALERTES

> Dans le menu Fichier — Options — onglet Courrier.

> Sous A la réception de nouveaux messages, dés/activez la case & cocher Afficher une alerte sur

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
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le Bureau (boite de réception par défaut uniquement).

> Pour dés/activez d'autres notifications comme les sons joués, le changement d'apparence du
pointeur ou l'affichage d'une icone d'enveloppe dans la zone de notification, dé/cochez
respectivement les cases Emettre un signal sonore, Modifier rapidement le pointeur de la
souris ou Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches.

Réception des messages

Ala réception de nouveaux messages

_Emettre un signal sonaore

Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher 'icone d'une enveloppe dans |a barre des taches

Afficher une alerte sur le Bureau [ Paramétres d'alerte sur le Bureau...

|:| Activer 'apercu des messages soumis 3 une autorisation (risque de ralentissement des
performancesj
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DESACTIVER LES ALERTES A PARTIR D'UNE ALERTE SUR LE BUREAU

> Lorsqu'une alerte sur le Bureau s'affiche, cliquez sur l'alerte tout en appuyant sur la touche
fléchée Bas.

> Dans le menu Alerte sur le Bureau, cliquez sur Désactiver I'alerte Nouveau message sur le
Bureau.

Cuavrir I'élément
Marquer I'élément
Supprimer I'élément

Marquer comme lu

N X 4

Désactiver I'alerte Nouveau message sur le Bureau
Paramétres d'alerte sur le Bureau...

Société concurrente
¥ Planning des entretiens

lorerm ipaum

? 'X dolor st amet

1. cCliquez pour ouvrir le menu Alerte sur le Bureau.

2. Cliquez pour désactiver les alertes sur le Bureau.

)
>
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)
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Vous pouvez utiliser des alertes sur le Bureau pour traiter les éléments entrants sans
ouvrir votre Boite de réception. Vous pouvez, par exemple, attribuer un indicateur a
un message, supprimer un message ou le marquer comme ayant été lu, sans ouvrir
votre Boite de réception.

DEPLACER L’ ALERTE SUR LE BUREAU

Par défaut, l'alerte sur le Bureau apparait en bas a droite de la fenétre mais vous
pouvez la déplacer vers un autre emplacement.

> Dans le menu Fichier — Options — onglet Courrier. Sous A la réception de nouveaux messages,
> Cliquez sur le bouton Apergu de la boite de dialogue Parameétres d'alerte sur le Bureau.

> Pointez la barre supérieure de la fenétre d'alerte qui apparait puis, faites-la glisser vers son
nouvel emplacement.
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Parameétres d'alerte sur le Bureau @@

Durée

Pendant combien de temps ['alerte sur le Bureau doit-elle apparaitre ?

Court _ Long | =
: 37 e ] Void un apergu de I'alerte sur le Bureau.

7 secondes

Transparence

Quel niveau de transparence doit avair ['alerte sur le Bureau ?

Uni . J Clair
20 % de transparence
o J Comie

Filtre Courrier indésirable

Le filtre Courrier indésirable de MICROSOFT OUTLOOK 2010 est destiné a intercepter
les messages manifestement indésirables et de les transférer dans votre dossier
Courrier indésirable.

Le filtre analyse chaque message entrant pour évaluer ses caractéristiques et
notamment son niveau de dangerosité. Il est activé par défaut et son niveau de
protection est Bas.

()
>
o
)
)
©
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—
)
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I FILTRAGE DES MESSAGES D'HAMECONNAGE (« PHISHING »)

Le phishing, également appelé « hameconnage », est une pratique malveillante qui
consiste a attirer un utilisateur pour qu'il divulgue des informations personnelles,
telles qu'un numéro de compte en banque et un mot de passe.

Outlook 2010 intégre une nouvelle protection contre les attaques par phishing.

CoMMENT MICROSOFT OUTLOOK 2010 DETECTE-T-IL LES MESSAGES DE PHISHING ?

Comme il est parfois difficile de distinguer un message de phishing d'un message
légitime envoyé, par exemple, par votre banque, le filtre de courrier indésirable
analyse chaque message entrant afin de déterminer s'il est suspect, s'il contient des
liens suspects ou s'il a été envoyé a partir d'une adresse de messagerie usurpée. La
détection des messages suspects est toujours activée.

Si le filtre détermine qu'un message est suspect, ce dernier est envoyé dans le dossier
Courrier indésirable, le format du message est converti en texte brut et les liens du
message sont désactivés.
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Options du courrier indésirable

Destinataires approuvés Expéditewsbloqués | International
Opkions _ Expéditeurs approuvés

(T, Outlook peut débourner les messages qui semblent indésirables vers un
“ @ dossier Courrier indésirable spécial.

Sélectionnez le niveaw de probection de votre choix pour le courrier
indésirable :

() Aueun Filtrage automatique, Le courrier provenant dexpédteurs
bloqués continue & étre déplacé vers le dossier Courrier indésirable.

(%) Faible, Transférer le courrier de toute évidence indésirable vers le
™ dassier Courrier indésirable,

Rt ) Elevée, La majeure partie du courrier indésirable est interceptée,
mais certains messages normaws: peuvent Métre aussi, Verifiez
Fréquemment votre dossier Courrier indésirable.

() Listes approuvées uniguement, Seul le courrier en provenance de
personnes ou de domaines figurant dans votre liste d'expéditeurs
approuvés ow votre liste de destinataires approuvés sera déposé
daing vobre bolte de réception.

[[] Supprimer définitivement le courrier saupgonné d'tre indésirable au
liew de e transfiérer vers be dossier Courrier indésirable

[] Dsackiver les liens ek les autres Fonctionnalités dans les messages
—~ frauduleusx de bype phishing. (Recommandé)

[#] 14 avertir en cas de nom de domaine suspect dans les adresses de
messagerie, (Recommands)

w

1. Paramétres de protection anti-spam du filtre de courrier indésirable

2. Paramétres de protection anti-phishing du filtre de courrier indésirable

La protection contre le phishing fonctionne toujours méme si vous désactivez la
détection de courrier indésirable en sélectionnant I'option Aucun filtrage
automatique

I GERER LES OPTIONS DU COURRIER INDESIRABLE

>

A partir de la fenétre principale d'Outlook,

Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer, cliquez sur Courrier indésirable,
puis cliquez sur Options du courrier indésirable.

Veillez a ce que I'onglet Optons soit actif.

Sélectionnez le niveau de protection de votre choix Aucun filtrage automatique, Faible, Elevée
ou Listes approuvées uniqguement.

Pour Supprimer définitivement le courrier soupgonné d'étre indésirable au lieu de le transférer
vers le dossier Courrier indésirable, cochez I'option correspondante.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PARAMETRER LA MESSAGERIE

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

> Cochez I'option Désactiver les liens et les autres fonctionnalités dans les messages frauduleux
de type phishing (Recommandé) si vous souhaitez que les liens et les boutons Répondre et
Répondre a tous soient indisponibles dans les messages de phishing.

> Cochez 'option M'avertir en cas de nom de domaine suspect dans les adresses de messagerie
si vous souhaitez étre averti lorsqu'un nom de domaine peut vous laisser penser qu'il s'agit
d'une adresse émanant d'une société digne de confiance alors que cette adresse de messagerie
est usurpée.

Si vous souhaitez, cochez I'option Lors de I'envoi d'un message électronique, apposer
un cachet pour permettre aux clients de messagerie de différencier le courrier
normal du courrier indésirable : si I'application de messagerie des destinataires prend
en charge les cachets électroniques, celle-ci le reconnait, permettant ainsi au courrier
de ne pas étre traité comme du courrier indésirable.

Lors de I'erwvoi d'un message électronique, apposer un cachet pour
permettre aux clients de messagerie de différencier le courrier normal
du courrier indésirable

[ Ik ] [ Annuler Appliquer

ACTIVER LES LIENS ET FONCTIONNALITES DESACTIVES DANS UN MESSAGE

> Pour activer les liens dans un message, procédez comme suit :

> Dans la barre d'informations en haut du message, cliquez sur le texte Cliquez sur la barre
d'information pour activer les fonctionnalités (non recommandé).

> Cliquez sur Activer les liens et d'autres fonctionnalités (non recommandé). Tous les liens du
message qui ont été désactivés sont réactivés.

A Bobby Moore
(2 .I.ﬁ.ctiver les liens et autres fontionnalikés (non recommand&)

Ajouter lexpéditedr 3 la liske des expéditeurs autorisés

Ajouter le domaine @mixed.olexab,com aux expéditeurs autarisés

1. Cliquez sur la barre d'informations pour ouvrir le menu Barre d'informations.

2. Cliguez pour activer les liens et les autres fonctionnalités.
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AJOUTER DES NOMS A LA LISTE DES EXPEDITEURS APPROUVES

Si le filtre de courrier indésirable marque par erreur un message comme étant
indésirable, vous pouvez ajouter son expéditeur a la liste des expéditeurs approuvés.
Les adresses de messagerie et les noms de domaine qui figurent dans cette liste ne
sont jamais considérés comme indésirables.

Options du courrier indésirable

| Destinataires approuves || Expéditeurs bloqués | International |
| Cipkions | Expéditeurs approuveés |

> A partir de la fenétre principale d'Outlook,

> Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer, cliquez sur Courrier indésirable,
puis cliquez sur Options du courrier indésirable.

> Cliquez sur I'onglet Expéditeurs approuvés.
> Cliquez sur Ajouter.

> Dans la zone Entrez une adresse de messagerie ou un nom de domaine Internet a ajouter a la
liste, entrez le nom ou I'adresse a ajouter. Par exemple, vous pouvez ajouter les types d'adresse
suivants : xyz@example.com - @example.com - example.com

()
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> Cliquez sur OK.

Pour augmenter la précision du filtre de courrier indésirable, vous pouvez ajouter des
adresses électroniques dans la liste des expéditeurs fiables et bloqués ou encore,
dans la liste des destinataires fiables. Cliquez sur I'onglet correspondant a la liste
pour laquelle vous souhaitez ajouter un nom : Reproduisez cette procédure pour les
Destinataires approuvés ou les Expéditeurs bloqués.

> Pour que vos contacts soient considérés comme des expéditeurs fiables, veillez a ce que
I'option Approuver également le courrier en provenance de mes Contacts de l|'onglet
Expéditeurs approuvés, soit cochée.

> Si vous souhaitez que tous les destinataires de vos messages soient considérés comme des
expéditeurs approuvés, cochez |'option Ajouter automatiquement les personnes auxquelles
j'envoie un courrier électronique a la liste des expéditeurs approuvés.

> Pour déplacer un message du dossier Courrier indésirable vers la boite de réception, vous
pouvez également le marquer comme légitime : dans le dossier Courrier indésirable, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur le message concerné, pointez |'option Courrier indésirable
puis cliquez sur I'option Marquer comme légitime. Dans la boite de dialogue Marquer comme
légitime qui s'affiche, gardez I'option Toujours approuver le courrier en provenance de
"adresse de messagerie cochée si vous souhaitez ajouter |'expéditeur a la liste des Expéditeurs
approuvé. A l'inverse, décochez cette option. Validez votre choix en cliquant sur le bouton OK.
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Les dossiers de recherche

Un dossier de recherche est un dossier virtuel qui affiche tous les éléments de
messagerie qui répondent a des criteres de recherche spécifiques. Par exemple, le
dossier de recherche Courrier non lu vous permet de voir tous les messages non lus a
partir d'un emplacement, et ce, méme s'ils se trouvent dans des dossiers Courrier
différents.

I DOSSIERS DE RECHERCHE PAR DEFAUT

Le volet de navigation compte trois dossiers par défaut :
>  Courrier classé rassemble les éléments auxquels une catégorie de couleur a été affectée.

> Courrier volumineux inclut les éléments dont la taille excéde 100 kilo-octets (Ko).

=2 |:p Dossiers de recherche
L@ Courrier classé
|:p Courrier long
|:p Courrier non lu

> Courrier non lu renferme les éléments marqués comme non lus. g
O

Dossiers Courrier o 4:_;

EI Tous les éléments Courrier - g

—

- >

o0

Outre les dossiers de recherche par défaut, Outlook intégre une liste de dossiers de
recherche prédéfinis.

Mouveau dossier de recherche

Sélectionner un dossier de recherche :

Lecture du courrier en cours ~

Courrier non Iy

i Courrier avec indicateur de sivi

Courrier non lu ou avec indicateur de suivi
Courtier imporkant

Courrier électronique de Personnes et listes
Courrier échangé avec des personnes spécifiques
Courrier émanant de personnes spécifiques
Courrier qui m'est adressé directement
Courrier envove 3 des listes de distribution

Organisation du courrier w
Personnaliser le dossier de recherche :
Rechercher e courrier dans : | Dossiers personnels P |

[ oK ][ Annuler ]
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Lorsque vous supprimez un Dossier de recherche, les messages électroniques affichés
dans le Dossier de recherche ne sont pas supprimés de leur emplacement d'origine.

I AJOUTER UN DOSSIER DE RECHERCHE PREDEFINI

> Affichez le Volet de navigation Courrier puis activez un des dossier de courrier.

> Pour créer un dossier de recherche prédéfini, sélectionnez un des dossiers de recherche
prédéfini dans la zone de liste Dossier de recherche.

@ .;;'J Dossiers de recherche
L2 Courrier classé (2}
L3 Cournernen I
L Covrrier vodiemimeiy

L) Flux RSS

= :
| —| Courrier
=i Calenidrier

84 1y k] 5 [2]-

)
>
o
)
)
(q8)
)
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)
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CREER UN DOSSIER DE RECHERCHE PERSONNALISE

> Affichez le Volet de navigation Courrier puis activez un des dossier de courrier.

> Onglet Dossier — Groupe Nouveau — Nouveau Dossier de recherche ou Ctrl+Shift+Z

Nouyeau dossier de recherche

Sélectionner un dossier de recherche :

| >

Personnalisé

(1! Créer un dossier de recherche personnalisé

Personnaliser le dossier de recherche :

[

Pour spécifier les critéres, ciquez sur Choisir.

(2
Dossier de recherche personnalise

[ -Choisir. . &
3

§ Tom :]Message de Bobby Moore |

Sélectionnez « Critéres » pour spécifier les éléments 3T

contenus dans ce dossier de recherche,

Les messages de ces dossiers seront inclus dans ce dossier de recherche
Dossiers personnels | Parcaurir. ..

’ k. ]’ Annuler ]
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> Si vous possédez plusieurs boites aux lettres, ouvrez la liste Rechercher le courrier dans puis
sélectionnez celle dans laquelle doit s'effectuer la recherche.

Cliquez pour créer un dossier de recherche personnalisé.
Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Dossier de recherche personnalisé.

Cliguez pour donner un nom au dossier de recherche.

PONE

Cliquez pour spécifier les critéres de recherche.
>  Spécifiez les criteres a utiliser puis cliquez sur OK.

> Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Nouveau dossier de recherche.

Pour modifier les critéres d'un dossier de recherche, cliquez avec le bouton droit sur
le dossier, sélectionnez Personnaliser ce dossier de recherche, puis cliquez sur
Criteres et modifiez les criteres. Vous ne pouvez pas modifier les critéres des dossiers
de recherche du groupe Courrier non lu.
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> Pour visualiser le contenu d'un dossier de recherche, développez, si besoin est, I'arborescence
du dossier Dossiers de recherches visible dans le Volet de navigation Courrier ou Liste des
dossiers, puis cliquez sur le nom du dossier de recherche concerné.

> Pour ajouter un dossier de recherche a la zone Dossiers favoris du Volet de navigation
Courrier, faites un clic avec le bouton droit de la souris sur le dossier de recherche concerné
puis cliquez sur I'option Ajouter a Dossiers favoris.
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Gestion des conversations

AGENCER VOTRE BOITE DE RECEPTION : ORGANISER LES MESSAGES PAR
CONVERSATION

Une conversation regroupe les messages qui ont le méme objet. Cette fonctionnalité
vous permet de consulter vos messages électroniques plus rapidement et d’agir sur
ces messages ou conversations en quelques clics.

I ACTIVER OU DESACTIVER DES CONVERSATIONS

> Vous devez réorganiser vos messages par date :

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Réorganisation, dans la zone organiser

par sélectionnez Date

POUR ACTIVER LES CONVERSATIONS, PROCEDEZ COMME SUIT :

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Conversations, cochez Afficher en tant que
conversations.

)
>
o
)
)
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)
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Eofte d re Microsaft Suilod)
Aicchizil Envoyerrecevdir Dassier | Affichage Compléments
= P = W5
'@{\1 [ $ b | 4] Atficher en tant que canversations) L\‘_J Date (comyersations) ‘ = De Hoimecseriz
- g - | - 11— = %o Ajouter des colonnes
Changer  Parsmetres Reinitialiser | o= parametres de canversation + T8 A I8 Catéqaries [ e i
| affichage * d'affichage |affichage 2 1 Developper/Reduire
Affichage actyel ——3- Convefsations i FLEQrGEAISALION

AFFICHER LES MESSAGES QUI SE TROUVENT DANS D’ AUTRES DOSSIERS

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Conversations, cliquez sur Parameétres de conversation,
puis vérifiez si Afficher les messages des autres dossiers comporte une coche. Si la coche
n’apparait pas, cliquez sur la commande pour I'y ajouter.

S @e&R s

“ﬁ"'.g,.‘.f‘\'Hl] Arcuaif Ervayer/Teceudir Dossier Affichage Compléments

iéd\] X 7&, ﬁ 1 !E Afficher en tant gue conversations I\_'J Date (com

Changer Parametres Reinitialiser l,"J Patamétre: de canvarsation = C& A

| affichage = d affichage |affichage | x &
Affichage actusl m"‘, | Afficher ez messages des autres dossiers ]

_
A Tt Bty 4] Afficher les expediteurs au-dessus de 'objet

‘ILB--- -F de réc & Toujours develapper les conversations ;

4 [ Conversation Utiliser | affichage mis en retrait dassique

> Les messages situés dans d’autres dossiers apparaissent en italiques gris.

> Les messages dans votre dossier Eléments supprimés n’apparaissent pas dans la liste.
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> Ce parameétre est « persistant », c’est-a-dire que méme si vous basculez vers une autre
disposition, puis que vous retournez vers Date (conversations), cette option restera activée
jusqu’a ce que vous la désactiviez.

POUR APPLIQUER VOTRE PARAMETRE A D’AUTRES DOSSIERS DE COURRIER, PROCEDEZ COMME
SUIT :

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage, puis
sur Appliquer I’affichage actuel aux autres dossiers de courrier.

> Dans la boite de dialogue Appliquer I'affichage, activez les cases a cocher en regard des dossiers
auxquels vous voulez appliquer I'affichage. Vous devrez peut-étre cliquer sur les fleches au
niveau des noms de dossiers pour afficher les sous-dossiers

S
AEcuei Emioyer recevair Lrossier Affichage r
: el

L%; ‘} | %@‘ fﬁ | |E Afficher entant que convers
il = -
Changetr | Parametres Reinitialiser _| Paramétras de conversation

|! §Tfid31_age:!d_gffichage | affichagc'

] | | = -
Envoyé 3 Compatter | Unique Lperel

Gérer les affichages.. i

Enregistrer | affichage actuel comme nouvel affichage..,
i B ol el let i e el il el

-1

1 T
e —

e [

| —
AT = = = ST :
L poliguer | affichage actuel auk autres ddssiers de courri

()
>
o
)
)
©
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—
)
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POUR DESACTIVER LES CONVERSATIONS

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Conversations, décochez Afficher en tant que
conversations.

I IDENTIFIER LES CONVERSATIONS A PLUSIEURS MESSAGES

S’il y a un petit triangle a gauche du nom de la conversation, cela signifie que la
conversation comporte plusieurs messages.

IDENTIFIER LES CONVERSATIONS A PLUSIEURS BRANCHES

Lorsqu’un message obtient au moins deux réponses, la conversation peut étre
fractionnée en plusieurs conversations connexes mais distinctes.

Pour déterminer si une conversation a plusieurs messages comporte plusieurs
branches, cliquez sur la conversation pour la sélectionner, puis cliquez sur le petit
triangle pour développer entierement la conversation.
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Si plusieurs gros points orange apparaissent, cela signifie que la conversation

comporte plusieurs branches. Chaque gros point orange correspond au message le

plus récent dans une branche.

L'en-téte supérieur indigue un message unique. L'en-téte inférieur indique une

conversation avec deux fractionnements. Cliquez sur la fleche en regard de I'en-téte

du message pour voir tous les messages qu’il contient.

SELECTIONNER, DEVELOPPER ET REDUIRE LES CONVERSATIONS

>

Pour sélectionner une conversation Cliquez dessus dans la liste.

Si la conversation comporte plusieurs branches, et si les messages les plus récents dans au
moins deux des branches se trouvent en fait dans le dossier actuel, seul le message le plus
récent dans chaque branche s’affiche et est marqué d’un gros point orange. De cette facon,
vous pouvez lire 'un de ces messages les plus récents, ou y répondre, sans développer
davantage la conversation.

Pour développer entierement une conversation que vous avez déja sélectionnée Cliquez sur le
petit triangle a coté du nom de la conversation.

Lorsque la conversation est entierement développée, le triangle s’incline vers le bas et devient
sombre.

Pour réduire une conversation entierement développée Cliquez sur le petit triangle une fois de
plus.
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{Rechercher Boitz de réception (Ciri=E) oll

o -

Réorganiser par: Date {Conversations) =i

—

4 lly a deux semaines

4 Combien pour Litware ?

15/10/0
= e . el
=4 Nicolas Antoine 19/10/09
* & Matthieu Castagnou 19/10/09
{4 Nicolas Antoine 19/10/09 =

I=% Matthieu Castagnou 19/10/09
' 4 Valérie Mendribil
* 4 Nicolas Antoine

* 4 Nicolas Anto 19/10/09
(4 Ordre du jour de Ia réunion de vendredi
Matthieu Castagnou 15/10/09

¢ 23 3 amivants stagiaires
Nicolas Antoine | Valérie Mendritil

Didier Germani 19/10/09
|4 Départ en congés
Florence Baily 19/10/09

b {3 Déjedner 4 la brasserie Coho
Nicolas Anloine | Matthieu Castagnou, Valéne M.,

I LIRE LA TABLE DE CONVERSATION

)
>
o
)
)
(q8)
Q
ful
>
(an)

> Sélectionnez et développez une conversation a plusieurs branches (une qui comporte au moins

deux gros points orange)).

> Chaque gros point orange indique le message le plus récent dans une branche de la
conversation.

> Tous les gros points orange sont toujours affichés, quelle que soit la branche sélectionnée
actuellement.

> Cliquez sur I'un des messages des gros points orange.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PARAMETRER LA MESSAGERIE 104




SUPPORT PEDAGOGIQUE [e]tjRelel @0kl

> Chacun des messages plus récents dans la méme branche de la conversation est identifié par un
petit point sur la ligne.Les petits points orange identifient le message sélectionné ou le message
auquel une réponse est envoyée. Les petits points gris identifient les messages plus anciens.
Tous les petits points se trouvent dans la méme branche que le message sélectionné.

> Cliquez sur un message plus récent dans la méme branche pour le sélectionner.
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> La ligne se termine a présent au niveau du message que vous avez sélectionné.
Les messages les plus récents dans cette méme branche ne comportent désormais plus de
points, a I'exception du message le plus récent, qui comporte toujours son gros point orange.

I AGIR SUR UNE CONVERSATION

UTILISER L’OPTION NETTOYER POUR SUPPRIMER LES MESSAGES REDONDANTS (DANS UNE
CONVERSATION OU UN DOSSIER)

> Cliquez sur la conversation a nettoyer ou sur n’importe quelle conversation incluse dans le
dossier entier que vous souhaitez nettoyer.

> Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer, cliquez sur Nettoyer, puis dans le menu
déroulant, cliquez sur I'une des options suivantes :

> Nettoyer la conversation Permet de nettoyer la conversation sélectionnée.

> Nettoyer le dossier Permet de nettoyer toutes les conversations du dossier actif, mais pas
celles contenues dans les sous-dossiers du dossier actif.
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> Nettoyer le dossier et les sous-dossiers Permet de nettoyer toutes les conversations du dossier
actif et de ses sous-dossiers.

> Modifier I'emplacement ou la fonctionnalité Nettoyer envoie les messages

> Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage, puis dans le volet de gauche, cliquez
sur le bouton Options.

> Dans la boite de dialogue Options Outlook, cliquez sur I'onglet Courrier dans le volet gauche,
puis faites défiler jusqu’a la section Nettoyage de conversation.

> Dans la zone Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier, recherchez et sélectionnez
le nouveau dossier de destination, puis cliquez sur OK.

Les cases a cocher fournissent des options supplémentaires pour la personnalisation
de la fonctionnalité Nettoyer.

\Y

Appliquer des régles sur les messages supprimés par la fonctionnalité Nettoyer

> Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage, puis dans le volet de gauche, cliquez
sur le bouton Options.

> Dans la boite de dialogue Options Outlook, cliquez sur I'onglet Courrier dans le volet gauche,
puis faites défiler jusqu’a la section Nettoyage de conversation.
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> Activez les cases a cocher pour toutes les régles que vous souhaitez appliquer.

UTILISER L’OPTION IGNORER POUR SUPPRIMER TOUS LES MESSAGES D’UNE CONVERSATION, Y
COMPRIS LES FUTURS MESSAGES

> Cliquez sur la conversation a ignorer, puis sous I'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer,
cliquez sur Ignorer.

> Cesser d’ignorer une conversation

Si vous Ignorez accidentellement une conversation, utilisez cette procédure pour la «
désignorer » et revenir a votre Boite de réception :

> Dans votre dossier Eléments supprimés, localisez et sélectionnez la conversation.

> Lorsque la conversation est sélectionnée, le bouton Ignorer dans le groupe Supprimer sous
I'onglet Accueil semblera enfoncé ou sélectionné.

> Cliquez sur le bouton Ignorer, puis dans la boite de dialogue Arréter d’ignorer la conversation,
cliquez sur Arréter d’ignorer la conversation

> Outlook reprendra également I'acheminement des messages de la conversation vers votre
Boite de réception.
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> Répondre au message le plus récent

Si, lorsque vous répondez a un message, vous voyez le texte suivant juste au-dessus
du bouton Envoyer :

Vous ne répondez pas au dernier message de cette conversation. Cliquez ici pour
I'ouvrir.

>  Effectuez 'une des opérations suivantes :

> Pour poursuivre et répondre au message que vous avez sélectionné Ignorez I'avertissement et
poursuivez avec votre réponse.

> Pour répondre au message le plus récent dans la conversation Cliquez sur I'avertissement,
puis cliquez sur la commande Ouvrir le dernier message dans cette conversation qui s’affiche.

Le message « le plus récent » qui s'ouvre est le message le plus récent dans la
conversation entiére. Il peut ne pas se trouver dans la méme branche que le message
que vous avez sélectionné a l'origine.

DEPLACER, COPIER, SUPPRIMER, MARQUER OU CLASSER UNE CONVERSATION
ENTIERE EN UNE OPERATION
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Les descriptions suivantes s’appliquent uniquement aux actions entreprises lorsque
seule la conversation entiére est sélectionnée, et non aux actions entreprises
lorsqu’une branche ou un message spécifique est sélectionné.

>  Déplacer, copier ou supprimer L’'action affecte uniquement les messages se trouvant en fait
dans le dossier actif, et non les messages se trouvant dans d’autres dossiers (ceux figurant en
italiques gris).

> Classer La catégorie s’applique a tous les messages affichés dans la conversation, quel que soit
I’emplacement de dossier effectif de chague message, et également a tous les futurs messages
de la conversation.

> Indicateur L'indicateur est appliqué uniquement au message le plus récent de la conversation
se trouvant effectivement dans le dossier actif.
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Archiver

I L’ ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

Sauf intervention tous les 14 jours au démarrage d'Outlook, ce dernier lance le

processus d'archivage. Ce processus fait apparaitre une fenétre vous proposant

d'archiver les anciens éléments et vous précisant le fichier de destination.

>

Dans le menu Fichier — Options — onglet Options avancées. Sous Archivage automatique.
Cliquez sur le bouton Parameétres Archivage automatique.

Cochez l'option Archiver automatiquement tous les puis indiquez le nombre de jours qui
doivent s'écouler avant le prochain archivage automatique.

Si vous désactivez I'option ou si vous tapez 0, I'archivage au démarrage se trouve désactivé.

Cochez l'option Demander avant I|'exécution de l'archivage automatique si vous souhaitez
confirmer I'archivage.

Pendant I'archivage automatique :

Indiquez si I'archivage doit s'accompagner d'une suppression des éléments archivés pour les
dossiers de messagerie en cochant ou non l'option Supprimer les éléments arrivés a terme
(dossiers de messagerie seulement).

Indiquez si les anciens éléments doivent étre archivés ou supprimés en cochant ou non l'option
Archiver ou supprimer les anciens éléments.

Pour faire apparaitre le dossier archive dans la liste des dossiers, cochez |'option Afficher le
dossier dans la liste des dossiers.

Définissez les Parametres par défaut des dossiers pour I'archivage :

Indiquez le délai d'existence des éléments des dossiers a partir duquel ils peuvent étre archivés
automatiquement a l'aide des deux listes associées a l'option Effacer les éléments plus anciens
que.

Ce délai peut étre exprimé en Mois, Semaines ou Jours.

Pour Déplacer les anciens éléments vers le dossier défini pour les archiver, conservez active
I'option correspondante.

Pour Supprimer définitivement les anciens éléments, activez I'option correspondante.

Pour Appliquer ces parametres a tous les dossiers maintenant, cliquez sur le bouton
correspondant.

Validez en cliquant sur OK.
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Archivage automatigue

[¥] archiver automatiquement tous les (14 | % jours
w

Demander avant I'exécution de 'archivage automatique
Pendant I'archivage sukomatique :
Supprimer les Eléments arrivés & terme (dossiers de messagerie seulemant)

Archiver ou supprimer les anciens éléments
Afficher le dossier d'archivage dans |a listke des dossiers
Paramétres par défaut des dossiers pour |'archivage

Effacer les éléments plus anciens que |6 | E |M|:|is ¥ |

(%) Déplacer les anciens &lémants vers :

|C:'|,Documents and SettingsistagiaireliLocal Settill Parcourit.. .

() Supprimer définitivement les anciens léments

l Appliquer ces paramétres 3 kous les dossiers maintenant ]

Pour modifier les paramétres d'affichage d'un dossier donné,

cliquez avec le bouton drait sur le dossier et sélectionnez

Propriétés, puis cliquez sur I'onglet Archivage automatigue.
Skrakégie de rétention

k

‘ r g L'administrateor réseau n'a pas défini les strakégies de rékention,

Informations sur la stratégie de rétention. ..

o4 l [ Annuler

MODIFIER LES PARAMETRES D’ ARCHIVAGE AUTOMATIQUE D’UN DOSSIER
INDIVIDUEL
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> Dans la liste des dossiers recensés dans le volet de navigation, cliquez avec le bouton droit sur
le dossier a modifier, puis cliquez sur Propriétés dans le menu contextuel.

> Sous l'onglet Archivage automatique, sélectionnez les options souhaitées.

> Indiquez si vous souhaitez archiver ce dossier et, dans ce cas, si vous souhaitez utiliser les
parameétres d'archivage automatique par défaut ou vos propres parametres.

Pour effectuer I'archivage automatique vers un fichier autre que le fichier par défaut,
spécifiez un nom de fichier différent dans la zone Déplacer les anciens éléments
vers. La prochaine fois que l'archivage automatique s'effectuera sur ce dossier,
Outlook créera automatiquement le nouveau fichier d'archive pour les éléments de
ce dossier.
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I ARCHIVER MANUELLEMENT DES ELEMENTS

Vous pouvez également sauvegarder et archiver les éléments manuellement pour
suppléer ou remplacer l'archivage automatique. Outre sa flexibilité, I’archivage
manuel vous permet de spécifier exactement quels dossiers inclure dans I'archive et
quel fichier de données Outlook (*.pst) utiliser.

Pour archiver manuellement des éléments Outlook, procédez comme suit :

>

Dans le menu Fichier — Informations — dans le volet central, développer Outils de nettoyage et
cliquez sur Archiver.

Cliquez sur I'option Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers, puis cliquez sur le dossier a
archiver. Tous les sous-dossiers du dossier sélectionné sont inclus dans cette archive manuelle.

Sous Archiver les éléments antérieurs au, entrez une date.

Si vous ne souhaitez pas utiliser le fichier ou 'emplacement par défaut, sous Fichier archive,
cliquez sur Parcourir pour en spécifier un nouveau. Recherchez le fichier voulu ou entrez son
nom, puis cliquez sur OK. L’'emplacement du fichier de destination apparait dans la zone Fichier
archive.

Activez la case a cocher Inclure les éléments pour lesquels la case a cocher Ne pas archiver
automatiquement est activée pour inclure tous les éléments pouvant étre marqués comme a
exclure de I'archivage automatique. Cette option ne supprime pas I'exclusion de ces éléments,
en fait elle ignore la case a cocher Ne pas archiver automatiquement pour cette archive
uniqguement.
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I DESACTIVER L’ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

Si vous souhaitez archiver manuellement uniquement, vous devez désactiver
I'archivage automatique en procédant comme suit :

> Cliquez sur I'onglet Fichier.
> Cliquez sur Options.

> Sous l'onglet Avancé, sous Archivage automatique, cliquez sur Parameétres d’archivage
automatique.

>  Désactivez la case a cocher Archiver automatiquement tous les n jours.

Les fichiers de données Outlook

I CREER UN FICHIER POUR ENREGISTRER VOS INFORMATIONS

Le fichier de données Outlook (.pst) stocke vos messages et d’autres éléments sur
votre ordinateur.
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Les comptes Microsoft Exchange n’utilisent généralement pas de fichiers de données
Outlook (.pst). Vos informations sont enregistrées sur le serveur qui exécute
Exchange, mais les archives que vous étes susceptible de créer utilisent des fichiers
de données Outlook (.pst) enregistrés sur votre ordinateur.

I A PROPOS DES FICHIERS DE DONNEES OUTLOOK (.PSTET .OST)

Les fichiers de données Outlook (.pst et .ost) créés a I'aide de Microsoft Outlook 2010
sont enregistrés sur votre ordinateur dans le dossier Documents\Fichiers Outlook. Si
vous utilisez Windows XP, ces fichiers sont créés dans le dossier Mes
documents\Fichiers Outlook.

> Lorsque vous souhaitez créer des archives ou des fichiers de sauvegarde des dossiers et
éléments Outlook sur votre ordinateur, y compris des comptes Exchange, vous créez et utilisez
un fichier de données Outlook (.pst).

> Un fichier de données Outlook hors connexion (.ost) est utilisé dans les cas ol vous possédez
un compte Exchange et olU vous avez choisi de travailler en mode hors connexion, ou quand
vous utilisez le mode Exchange mis en cache. Il n’est pas nécessaire de sauvegarder un fichier
de données Outlook hors connexion (.ost). Un nouveau fichier .ost peut étre créé a partir des
données enregistrées sur le serveur Exchange.
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I CREER UN FICHIER DE DONNEES OUTLOOK (.PST)

>

Dans le groupe Nouveau de l'onglet Accueil, cliquez sur Nouveaux éléments, pointez sur
Autres éléments, puis cliquez sur Fichiers de données Outlook, puis OK.

Dans la boite de dialogue Créer ou ouvrir le fichier de données Outlook, dans la zone Nom de
fichier, tapez le nom tel que vous souhaitez qu’il apparaisse dans le volet de navigationOutlook,
puis cliquez sur OK.

Par défaut, les fichiers de données ne sont pas protégés par mot de passe. Pour associer un mot
de passe a votre fichier de données, tapez le mot de passe a utiliser dans les zones de texte
Mot de passe et Confirmer le mot de passe sous Mot de passe.Ouvrir ou fermer des fichiers de
données Outlook (.pst)

I GESTION D’UN FICHIER DE DONNEES

OUVRIR UN FICHIER DE DONNEES OUTLOOK (.PST)

Si vous disposez d’un fichier de données Outlook (.pst) qui n’apparait pas dans le

volet de navigation, vous pouvez I'ajouter afin de pouvoir utiliser les éléments qu’il

contient.

Cliquez sur I'onglet Fichier.

Sous l'onglet Informations, cliquez sur Paramétres du compte, puis de nouveau sur Paramétres
du compte.

Dans I'onglet Fichiers de données, cliquez sur Ajouter, puis OK.

Cliquez sur le fichier de données Outlook (.pst) que vous souhaitez ouvrir, puis cliquez sur OK.

Vous obtenez le méme résultat de cette maniere : Cliquez sur I'onglet Fichier >
Ouvrir > Ouvrir le fichier de données Outlook
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MODIFIER LE NOM COMPLET D’UN FICHIER DE DONNEES OUTLOOK (.PST)

Le nom de fichier que vous spécifiez pour un fichier de données Outlook (.pst)
apparait dans le volet de navigation. Il est recommandé d’utiliser un nom complet
explicite pour chaque fichier de données Outlook (.pst).

> Cliquez sur I'onglet Fichier.

> Sous I'onglet Informations, cliquez sur Parametres du compte, puis de nouveau sur Parameétres
du compte.

> Sous l'onglet Fichiers de données, cliquez sur le fichier Fichier de données Outlook (.pst), puis
cliquez sur Parametres.

> Dans la zone Nom, entrez un nom explicite pour le fichier de données Outlook (.pst).

La modification du nom complet ne renomme pas le fichier. Seul le nom tel qu’il
apparait dans le volet de navigation est modifié.
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FERMER UN FICHIER DE DONNEES OUTLOOK (.PST)

Lorsque vous n’avez plus besoin d’accéder fréqguemment a un fichier de données
Outlook (.pst), vous pouvez le fermer. Un fichier fermé n’apparait plus dans le volet
de navigation, mais il n’est pas supprimé de votre ordinateur.

>  Cliquez avec le bouton droit sur le fichier de données Outlook (.pst) a supprimer du volet de
navigation, puis cliquez sur Fermer nom.
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Gérer les messages a |'aide de regles

Une regle est une action que Microsoft Office Outlook effectue automatiquement sur
des messages électroniques envoyés ou regus, cette action étant basée sur des
conditions que vous spécifiez dans I'Assistant Régles et alertes

L'Assistant Reégles et alertes contient des modeéles pour la plupart des régles
couramment utilisées. Ces regles se divisent en deux catégories générales :
organisation et notifications.

>  Rester organisé Ces régles permettent de classer et de suivre des messages.

> Rester a jour Ces régles permettent de vous avertir lorsque vous recevez un message en
particulier.

> Mais il est possible de démarrer a partir d’'une regle vide.
> Démarrer a partir d'une regle vierge Ces regles peuvent étre créées en partant de rien.

Rester organisé

Déplacer les messages d'une personne spécifique wers un dossier

Déplacer les messages qui contiennent des maks spécifiques dans 'objet vers un dossier
Déplacer les messages envoyés & une liske de distribukion wers un dossier
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Supprimer les messages

Marguer les messages d'un expéditeur pour le suivi
Déplacer les Formulaires Microsaft Office InfoPath d'un bype particulier vers un dossier
Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester a jour
= afficher le courrier d'une personne spécifique dans la Fenétre Alerte sur le nouvel éément
il Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spécifique

e € XL

a Ervover une alerte vers mon périphérigue mobile quand je recois des messages de quelgu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge

= Yérifier les messages a leur arrivée

‘=1 vérifier les messages aprés 'envai
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I CREER UNE REGLE

> Dans le volet de navigation, cliquez sur Courrier.

> Cliquez sur I'onglet Fichier — Information, puis cliquez sur Gérer les régles et les alertes.

> Cliquez, si besoin est, sur I'onglet Régles du courrier électronique.

> Sivous disposez de plusieurs comptes de messagerie, dans la liste Appliquer les modifications
a ce dossier, sélectionnez la boite de réception souhaitée.
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> Cliquez sur Nouvelle regle.

Par défaut, une regle de messagerie existe déja. Elle consiste a supprimer les
catégories assignées par |'expéditeur d'un message que vous recevez.

I CREER UNE REGLE A PARTIR D'UN MODELE

> Alasuite du clic sur Nouvelle regle I’assistant Gestion des messages s’ouvre.

>  Sous Etape 1 : sélectionnez un modele, sélectionnez le modéle souhaité dans la collection de
modeles Rester organisé ou Rester a jour.

>~  Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée. Par
exemple, si vous cliquez sur le lien personne ou liste de distribution, le Carnet d'adresses
s'affiche, puis cliquez sur Suivant.

Assistant Gestion des messages [z‘

Démarrer & partir d'un modéle ou dune régle vierge
Etape 1 : sélectionnez un maodéle

Rester organisé
n.a Deplacer les messages d'une personne specifigue vers un dossier
L3 Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans l'obiet vers un dossier
"E Déplacer les messages envoyés & un groupe public vers un dossier
W Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
"E Déplacer les Formulaires Micrasoft InfoPath d'un bype particulier vers un dossier
L3 Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un Flux RSS spécifique
Rester & jour
S afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
if) Emettre un signal sonare lorsque je regois un message d'une personne spécifique
ﬂ Envover une alerte vers mon périphérique mobile quand je regois des messages de quelqu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge
. appliquer la régle aux messages que je regois
=1 appliquer la régle aux messages que jenvoie

Etape 2 : modifiez la description de la régle (tliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés larrivée du message

deipersonnes. ou aroupe public

le déplacer dans le dossier spécifié
el arréter de traiter plus de régles

Kl

Exemple : déplacer les de mon ¢ vers mon dossier Importance haute

< Précédent | Suivant = Terminer
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> Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions, sélectionnez les conditions dans lesquelles
vous souhaitez que les messages respectent pour que ces regles soient appliquées.

> Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée si vous ne
I'avez pas déja fait, puis sélectionnez Suivant.

>~ Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des actions, sélectionnez I'action pour laquelle vous
souhaitez que la régle soit appliquée lorsque les conditions spécifiées sont remplies.

> Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée si vous ne
I'avez pas déja fait, puis sélectionnez Suivant.

Assistant Gestion des messages

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etape 1 : sélectionnez une ou des actions

arréter de traiter plus de régles —

le déplacer dans le dossier specifie

[] Passigner & la Caténorie spécifiée +—

[ le supprirmer

[ le supprimer définitiverent

[7] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[1 le transFérer & personnes ou qroupe public

[] le transférer & personnes ou groupe public comme pigce joinke
[] le faire suivre & personnes ou groupe public

[] avnir la réponse du serveur en dtilisant un message spécifique
[] répondre en utilisant un modéle spécifique

[] avec indicateur de message pour suivre 3 cethe heure

[1 supprimer lindicateur de message

[] supprimer les catégories du message b
[1 le marquer comme Inporkance
[ Fimprirmer

O Emettre un signal sonore

[] démarrer application

3

€

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diguez sur une valeur soulignés)

Appliquer cette régle aprés [arrivée du message
de fpz
le déplacer dans le dossier Pm45

et arréter de braiter plus de régles

[ &nnuler ] [{Précédent H Suivant = ] [ Terminer l

> Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions, sélectionnez les exceptions a la régle, puis
cliquez sur Suivant.

Assistant Gestion des messages

Existe-t-il des exceptions ¥
Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire)

[ sauf 'l wient de personnes ou groupe public
[] sauf si l'abjet contient des mats spécifiques
[7] ewcepté dans le compte spécifié

[] sauf si je suis l'unigue destinataire

[E3
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> Pour finir de créer la regle, entrez un nom pour celle-ci, puis sélectionnez les autres options
souhaitées.

> Si vous souhaitez exécuter cette régle sur des messages qui se trouvent déja dans un de vos
dossiers, cochez la case Exécuter cette régle sur les messages déja dans « dossier ».

> Pour appliquer cette régle a tous vos comptes de messagerie et a la boite de réception associée
a chaque compte, cochez la case Créer la regle sur tous les comptes.

> Cliquez sur Terminer.

X

Assistant Gestion des messages

Terminez la configuration de la régle.

Etape 1 i attribuez un nom 4 cette régle

fp2

Etape 2 : configurez les options de la régle

[]Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception »

Activer cette régle

Créer la régle sur tous les comptes
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Etape 3 : passez en revue |a description de la régle {cliquez sur une valeur soulignée pour |a modifier)

Appliquer cette régle aprés arrivée du message
de fp2
le déplacer dans le dossier PrndS

et arréter de traiter plus de régles

&nnuler ] [ < Précédent Suivant =
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I CREER UNE REGLE SANS MODELE

POUR CREER UNE REGLE EN CHOISISSANT VOS PROPRES CONDITIONS, ACTIONS ET EXCEPTIONS :

>

>

Cliquez sur Nouvelle régle.

Sous Démarrer a partir d'une regle vierge, sélectionnez Appliquer la régle aux messages que je
recois ou Appliquer la régle aux messages que j’envoie, puis cliquez sur Suivant.

Démarrer a partir d'une régle vierge

1 Appliquer la régle aux messages que je recais
i=1 appliquer la régle aux messages que j'ervoie

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions, sélectionnez les conditions dans lesquelles
vous souhaitez que les messages respectent pour que ces regles soient appliquées.

Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée si vous ne
I'avez pas déja fait, puis sélectionnez Suivant.

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des actions, sélectionnez l'action pour laquelle vous
souhaitez que la régle soit appliquée lorsque les conditions spécifiées sont remplies.

Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée si vous ne
I'avez pas déja fait, puis sélectionnez Suivant.

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions, sélectionnez les exceptions a la régle, puis
cliquez sur Suivant.

Pour finir de créer la regle, entrez un nom pour celle-ci, puis sélectionnez les autres options
souhaitées.

Si vous souhaitez exécuter cette regle sur des messages qui se trouvent déja dans un de vos
dossiers, cochez la case Exécuter cette regle sur les messages déja dans « dossier ».

Pour appliquer cette régle a tous vos comptes de messagerie et a |la boite de réception associée
a chaque compte, cochez la case Créer la regle sur tous les comptes.

Cliquez sur Terminer.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PARAMETRER LA MESSAGERIE 119

()
>
o
)
)
©
(]
—
)
(aa]




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

CREER UNE REGLE A PARTIR D'UN MESSAGE

> Vous pouvez créer une regle directement a partir d'un message. Par exemple, vous pouvez
créer une régle pour déplacer des messages d'une personne vers un dossier spécifique.

> Cliquez avec le bouton droit sur le message sur lequel vous voulez baser la régle, puis dans le
menu contextuel, cliquez sur Regle > Créer une régle.

> Dans la boite de dialogue Créer une régle, activez les cases a cocher correspondant aux options
qui sont déja remplies avec les informations du message sélectionné.

> Cochez la case Déplacer le courrier électronique vers le dossier.

> Cliquez sur un dossier existant ou cliquez sur Nouveau pour créer un dossier pour le stockage
des messages.

> Pour ajouter davantage de conditions, d'actions ou d'exceptions a la regle, cliquez sur Options
avancées, puis suivez les instructions de I'Assistant Régles et alertes.

Si par la suite, vous supprimez un élément faisant partie d'une de vos régles, a
I'ouverture de la boite de dialogue Regles et alertes, un message vous informe
qu'une ou plusieurs régles contiennent des erreurs.
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I GERER UNE REGLE

> Dans le volet de navigation, cliquez sur Courrier.
> Cliquez sur I'onglet Fichier - Information

>  Cliquez sur Gérer les régles et les alertes.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

> Dans la liste des regles, choisissez la regle que vous souhaitez modifier.

>  Effectuez I'une des opérations suivantes :

> Modifier une condition, une action ou une exception

> Cliquez sur Modifier la regle, puis sur Modifier les paramétres de la régle.

> Suivez le reste des instructions de I'Assistant Regles et alertes.

RENOMMER LA REGLE

> Cliquez sur Modifier la régle, puis sur Renommer la regle.

> Dans la zone Nouveau nom de la régle, tapez son nouveau nom
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SUPPRIMER UNE REGLE

> Dans la liste des regles, choisissez la régle a supprimer.

> Cliquez sur Supprimer.

ACTIVER OU DESACTIVER UNE REGLE

> Sivous possédez plusieurs comptes de messagerie, dans la liste Appliquer les modifications a ce
dossier, sélectionnez la boite de réception appropriée.

> Dans la liste de régles, activez ou désactivez la case a cocher située en regard de la regle.

I DEPLACER AUTOMATIQUEMENT LES MESSAGES DE LA CONVERSATION

>  Sélectionner le message de la conversation

> Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Déplacer, dérouler Déplacer et cliquez sur Toujours
déplacer automatiquement les messages de cette conversation

> Les messages futurs de la méme conversation seront déplacés automatiquement vers le dossier
désignés ci-dessus.
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> Pour arréter ce déplacement automatique, sélectionnez le message déplacé automatiquement
dans le dossier cible, puis exécutez la procédure inverse :

> Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Déplacer, dérouler Déplacer et cliquez sur Désactiver le
déplacement systématique de la conversation

A3 Autre dossier..,

A Copier dans un dossier...

ﬁ Désactiver le déplacement systématique de la conversation
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Actions rapides

I AUTOMATISER LES TACHES COURANTES OU REPETITIVES

Actions rapides est une nouvelle fonctionnalité dans Microsoft Outlook 2010 qui
applique simultanément plusieurs actions aux messages électroniques, afin de vous
aider a gérer plus simplement et plus rapidement votre boite aux lettres. Par
exemple, si vous déplacez fréquemment des messages vers un dossier spécifique,
vous pouvez utiliser une Action rapide pour déplacer le message en un seul clic. Si
vous transférez des messages a votre responsable ou a des collégues, une Action
rapide peut simplifier cette tache.

._IE Deplacervers: 7 _3 Déplacer versi 7
i Répondre avec ... _3 Transférera: PYI | =
'-_-_;,‘; Au responsable _AI_J Message d'éguipe | =

ACEIORS TeErdes 3

Les Actions rapides fournies avec Outlook 2010 peuvent étre personnalisées. Vous
pouvez également créer votre propre galerie d’Actions rapides pour les actions de
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messagerie que vous exécutez fréquemment.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PARAMETRER LA MESSAGERIE 123




SUPPORT PEDAGOGIQUE [e]tjRelel @0kl

I ACTIONS RAPIDES PAR DEFAUT

Vous pouvez personnaliser chacune des Actions rapides par défaut. Lorsque vous
utilisez certaines Actions rapides pour la premiere fois, vous étes invité a les
configurer. Par exemple, si vous souhaitez qu’une Action rapide déplace des
messages vers un dossier particulier, vous devez spécifier le dossier pour pouvoir
utiliser I’Action rapide.

Outlook 2010 propose les Actions rapides par défaut suivantes :

Action rapide Action

Déplacer vers : Déplace le message sélectionné vers un dossier de
messagerie que vous spécifiez et marque le message
comme lu.

Au responsable Transfére le message a votre responsable. Si votre
organisation utilise Microsoft Exchange Server, le nom de
votre responsable est détecté dans la liste d’adresses

globaleet inséré dans la zone « A », ou vous pouvez

spécifier le destinataire.

Message Transfere le message a d’autres membres de votre

d’équipe équipe. Si votre organisation utilise Microsoft Exchange
Server, les noms des membres de votre équipe sont
détectés dans la liste d’adresses globaleet insérés dans la
zone « A ».

Terminé Déplace le message vers un dossier de messagerie spécifié
et marque le message comme terminé et lu.

Répondre Ouvre une réponse au message sélectionné et supprime
supprimer le message d’origine.

Créer Vous pouvez créer votre propre Action rapide afin
d’exécuter une séquence de commandes de votre choix,
la nommer et lui appliquer une icone pour vous aider a
I'identifier.
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POUR CONFIGURER OU MODIFIER DES ACTIONS RAPIDES EXISTANTES,
PROCEDEZ COMME SUIT :

> Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Actions rapides, cliquez sur la fleche Plus
située en regard de la zone Actions rapides, puis cliquez sur Gérer les actions rapides.

|[A3 pa . =
.|____~3 Deplacer vers un -L.‘i Internet I
| g Auresponsable (33 Message d'équipe
| 7
lq{' Termine i Répondre etsu..,
| Sz Créer -
T Nouyellz action rapide = ._i} Déplacer vers Un dossier...
[P = | =
@L Gérer les actions rapides,., i'a"" Catégariser et déplacer..,
{ ¥ Marquer et deplacer...
,j.ﬂ Mouveau message électronigue a...
i Transiérer a.
E Moaouvelle réunian..,
| =& Personnalise.,
> Dans la zone Etape rapide, cliquez sur I’Action rapide a modifier, puis cliquez sur Modifier. Q
>
O
Gérer les actions rapides 4:—;
Etape rapide : Dhescrintion | 8
|“f.1i Deplacer vers un'dos; .. | l | ij} Déplacer vers un dossier fp2 5
P Internet _I_J _ aa]
Actions ; _3} Deplacer vers § fp2
- 1, {l
kg AU resporisable g[ri Classer le message 4 CK
31 Message d'équpe L] Marquer comme iu
& Terming Touche de raccouro @ Alcune
s Info-bulle ; Aucune
= Repondre et supprmer

[ Medifier ] |_ Euuiic!uer_l l Suppfimer.

- [7] o]

[ Retablir les parametres par défaut ] " oK l [ Annuler J
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> Sous Actions, modifiez ou ajoutez les actions que vous souhaitez que cette Action rapide
effectue.
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> Sivous le souhaitez, dans la zone Touche de raccourci, cliquez sur le raccourci clavier que vous
souhaitez affecter a cette Action rapide.

> Sivous souhaitez modifier I'icbne d’une Action rapide, cliquez sur I'icbne située en regard de la
zone Nom, cliquez sur I'icone souhaitée, puis cliquez sur OK.
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I CREER UNE ACTION RAPIDE

> Dans Courrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Actions rapides, accédez a la galerie des
Actions rapides et cliquez sur I’Action rapide Créer.

._f'j Déplacer vers un... {1 Internet =

|ig AU respaonsable &4 Message d'équipe
|

Termine t__.p Répondre etsu..

HNaouvelle action rapide B

i
1 = = = =
| -3ﬂl aérer les actions rapides, .,

> Cliquez sur un type d’action dans la liste ou cliquez sur Personnalisé.
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> Dans la zone Nom, tapez un nom pour la nouvelle Action rapide.
> Cliquez sur le bouton d’icone en regard de la zone Nom, cliquez sur une icone, puis sur OK.

> Sous Actions, choisissez une action que vous souhaitez que I’Action rapide effectue. Cliquez sur
Ajouter une action pour toute action supplémentaire.
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> Pour créer un raccourci clavier, dans la zone Touche de raccourci, cliquez sur le raccourci
clavier a affecter.

Les nouvelles Actions rapides apparaissent en haut de la galerie sous I'onglet Accueil
dans le groupe Actions rapides. Bien que les Actions rapides conservent le méme
emplacement dans la galerie, vous pouvez les réorganiser dans Gérer les actions
rapides.

Les flux RSS

I AJOUTER UN FLUX RSS

S’ABONNER A DES FLUX RSS PAR LE BIAIS DE WINDOWS INTERNET EXPLORER

S’abonner a des flux RSS a partir de Windows Internet Explorer constitue le moyen le
plus simple et le plus rapide d’ajouter des flux RSS a Outlook.

WINDOWS INTERNET EXPLORER 9

> Accédez a une page Web qui contient des informations RSS.
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> Appuyez sur Alt, puis dans le menu Outils, pointez sur Détection de flux, puis cliquez sur le flux

RSS que vous voulez ajouter.

Dans les versions précédentes d’Internet Explorer, la barre de commandes, qui est
I’endroit ou la commande RSS se trouve, est désactivée par défaut. Pour afficher la
barre de commandes, cliquez avec le bouton droit a droite du bouton Nouvel onglet,
puis cliquez sur Barre de commandes.

WINDOWS INTERNET EXPLORER 7 ET 8

> Lorsque vous accédez a une page Web qui contient des informations RSS, Els affiche en regard

du bouton ﬁAccueil.

1 *( : e - Page - - utils -
B - - Page - Outils -~

>~ Cliquez sur .

Une liste des flux RSS disponibles sur la page Web s’affiche.

> Cliquez sur le flux RSS que vous voulez ajouter.
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> Lorsque le flux RSS s’ouvre dans Internet Explorer, cliquez sur S’abonner a ce flux.

L'abonnement au flux RSS est ajouté a la liste des flux communs dans Windows.
Votre abonnement au flux RSS est disponible dans Internet Explorer, Outlook et
d’autres programmes qui utilisent la liste des flux communs.

AFFICHER LES MEMES FLUX RSS DANS WINDOWS INTERNET EXPLORER ET OUTLOOK

Lorsque vous utilisez Windows Internet Explorer 7 ou une version ultérieure et
Microsoft Outlook 2010, vous pouvez afficher et tenir a jour la méme liste
d’abonnements a des flux RSSdans les deux programmes.

> Cliquez sur I'onglet Fichier.
> Cliquez sur Options.
> Cliquez sur Options avancées.

> Sous Flux RSS, activez ou désactivez la case a cocher Synchroniser les flux RSS avec la liste des
flux communs de Windows.
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Sur une page Web, une icone B I@IOU peut s’afficher. En général, lorsque
vous cliquez sur ces icnes, vous pouvez visualiser et vous abonner au flux RSS.
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ENTRER MANUELLEMENT UN NOUVEL ABONNEMENT DE FLUX RSS

Pour entrer manuellement un abonnement a un flux RSS, vous devez entrer I’adresse
Web.

> Cliquez sur I'onglet Fichier.
> Cliquez sur Parameétres du compte, puis sur Paramétres du compte.
> Sous l'onglet Flux RSS, cliquez sur Nouveau.

> Dans la boite de dialogue Nouveau flux RSS, tapez I'URL du flux RSS. Par exemple,
http://liberation.fr.feedsportal.com/c/32268/fe.ed/rss.liberation.fr/rss/9/

Dans la plupart des navigateurs Web, sur une page Web, vous pouvez cliquer avec le
bouton droit sur I'icéne RSS Bl puis copier le raccourci dans le Presse-papiers.
Appuyez sur Ctrl+V pour coller les informations du Presse-papiers dans la zone
d’emplacement de flux RSS.

> Cliquez sur Ajouter.

> Cliquez sur OK.
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I LIRE LES FLUX RSS

Vos abonnements de flux RSS sont affichés sous le dossier Flux RSS dans vos dossiers
Courrier.

> Cliquez sur le dossier qui contient le flux RSS que vous souhaitez lire.
> Dans la liste de messages, sélectionnez un message.
Pour télécharger I'élément complet, effectuez I'une des actions suivantes :
> Cliquez sur le lien dans le corps de I'élément RSS.
> Dans le volet de lecture, cliquez sur la barre d’informations, puis sur Afficher I’article complet.

> Dans le volet de lecture ou dans un élément RSS ouvert, cliquez sur la barre d’informations,
puis sur Télécharger/mettre a jour tout le contenu.

Le contenu est téléchargé sous la forme d’une piece jointe intitulée Article
complet.htm. Double-cliquez sur la piéce jointe pour I'ouvrir dans votre navigateur
Web ou cliguez dessus avec le bouton droit, cliquez sur Enregistrer sous et
sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez I’enregistrer.
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I SE DESABONNER ET SUPPRIMER TOUT LE CONTENU

> Dans le volet de navigation, sous Courrier, développez le dossier Flux RSS.
>  Sélectionnez le dossier du flux RSS et appuyez sur la touche Suppr.

> Lorsque vous étes invité a confirmer la suppression, cliquez sur Oui.

I ANNULER L’ABONNEMENT ET CONSERVER LE CONTENU TELECHARGE

> Cliquez sur I'onglet Fichier.

> Cliquez sur Parameétres du compte, puis de nouveau sur Parameétres du compte.

= Paramétres du compte
,;_ILH Maodifiez les parametres de ce compte et configurez des
=Sl connexions supplémentaires,
Parametres
d'Lr compte =

-L | Paﬂmetres du compte...
d PElmetd ajouter et de supprimer des comptes ol
de modifier les parameétres de copnexjon existants. D\t

m Acoesdelegue

s Mabrac anbnoricwkl

Sous I'onglet Flux RSS, sous Nom du flux, cliquez sur le flux RSS, puis sur Supprimer.
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> Lorsque vous étes invité a confirmer la suppression, cliquez sur Oui.
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Le calendrier

Généralités

I UTILISER LE CALENDRIER

Dans Outlook 2010, le Ruban propose de grandes icones proposant des modes
d’organisation et d’affichage de votre calendrier. Utilisez les commandes de I'onglet
Affichage pour personnaliser davantage les informations du calendrier. Double-
cliquez sur un élément du calendrier pour l'ouvrir, puis afficher ou modifier les
détails.

> Sous l'onglet Accueil, les commandes du groupe Nouveau permettent de créer des éléments de
calendrier.

I AFFICHAGE DU MODULE CALENDRIER

Lorsque le module Calendrier est actif, le volet central de contenu est appelé le volet
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Calendrier.

Il affiche le calendrier sur la période de temps choisie. La période correspond a une
journée, une semaine ou un mois.

Il existe quatre affichages standard du module Calendrier:

> Normal. Dans cet affichage, le volet de navigation a une taille maximale, la barre des taches est
désactivée et la liste des taches quotidiennes est affichée sous le calendrier.

>  Calendrier des taches. Dans cet affichage, le volet de navigation est réduit, la barre des taches
est désactivée et la liste des taches quotidiennes est affichée sous le calendrier.

>  Calendrier uniquement. Dans cet affichage, le volet de navigation est réduit, tandis que la barre
des taches et la liste des taches quotidiennes sont désactivées.

>  Classique. Dans cet affichage, le volet de navigation et la barre des taches ont une taille
maximale, tandis que la liste des taches quotidiennes est désactivée.
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sur le bouton © permet de I'afficher de nouveau.

Vous pouvez modifier I'espace réservé a |I'Agenda en faisant glisser la barre de
fractionnement située sur la droite du volet de navigation ainsi qu'en glissant la barre
de fractionnement située en haut du volet Liste des taches quotidiennes.Les
affichages du dossier Calendrier
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Outlook relie les taches planifiées au calendrier. On peut les consulter en mode Jour
ou Semaine pour connaitre les taches a réaliser.
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Gestion de |'affichage

I LES MODES D’ AFFICHAGE

Le module calendrier propose quatre affichages différents du contenu, tous
disponibles depuis la liste Changer I’affichage du groupe Affichage actuel de I'onglet
Affichage.

> L'affichage Calendrier correspond au mode standard dans lequel vous consultez votre
calendrier Outlook. Avec les organisations Jour, Semaine de travail ou Semaine, ce mode affiche
I'objet, I'emplacement et, si I'espace disponible le permet, I'organisateur de chaque rendez-
vous, réunion ou événement, ainsi que la barre de disponibilité et les icones spéciales, comme
Privé ou Périodicité.

09 Julu]

4~ 00 |1 5alon du polar
10 Paris

1100

> Le mode Apergu, avec les organisations Jour, Semaine de travail ou Semaine, affiche les
informations complémentaires, notamment, si I’espace disponible le permet, les notes saisies
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dans la fenétre de rendez-vous.

09 00

4 00 ¢ Salon du polar
10 Paris
Ramener de la doc concernant I'auteur X

llﬂﬂ &

> Le mode Liste affiche tous les rendez-vous, réunions et événements définis dans votre

calendrier.
[ 0| objet Emplace... | Début Fin Critére de péria... | Catégories
m Migration Office 2010 .., ven, 27,/01/2012 02:30  ven, 27/01/2012 10:30
m Questions au sujet de I, ven, 27/01/201213:00 ven, 27/01/2012 13:30 [0 AKA
m Migration Office 2010 .., ven, 27/01/2012 14:00  ven, 27/01/2012 15:00
m rvvendredi access ven, 16/03/2012 11:00  ven, 16/03/2012 13:00 [] AvK
@ réunion avec fp4 salle2 ven, 16,/03/2012 13:30  ven, 16/03/2012 14:00 [0 Catégorie verte; AKA
ﬁ préparation dossierl? varenne jeuw, 29/03/201212:00  jeu. 29/03/2012 13:00
iﬁ Salon du paolar Paris lun, 14/05/2012 10:00  lun, 14/05/2012 11:30
m Client abc jeu. 17/05/2012 11:00  jeu. 17/05/2012 11:30

> Le mode Actives affiche uniquement les rendez-vous, réunions et événements futurs.

[ | Objet Emplaceme...| Debut Fin Critére de périodicité Catégaries

4 Périodicité: (néant) (2 éléments)

lun, 14/05/2012 10:00 lun, 14,/05/2012 11:30
Jeu. 17/05/2012 11:00 jeu. 17/05/2012 11:30

Salon du polar Paris
Client abe
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Lorsque vous utilisez un affichage sous forme de liste ou Actives, vous pouvez
regrouper les éléments du calendrier en sélectionnant un champ dans la galerie
Réorganisation de I'onglet Affichage.

Catendrer - fpidabelormiy  Mictosolt Qutiook

Bl iz Emjlace.._| Dbt Fiu il el [ Sy =

+ W calegore Calegane veite L diman|
WE | ceumion e 189 shlied Y40, LR UHTHI LA ven, LD/ 2ELE 1A [ <ategone veite

CateanEE ST [ Al4ment

"
T 1w wendreni aersy wAn ARDIET 1A van ARDTARE |2 [ =

4 [0 categanes <k 7 pirment
T Quection: au it de . 40, FTOUIMI1Z00  ven, 2TOL/Z012 1530 11 4Ka

| gl réumionsrectad salled Rr IEBIENL 1000 ven TR OUENLE 1400 I 2ka
= [t ¥k S . B - |

|| Estmerti 4 e gy £ mibpanit Saus | Sreiae Foly be ORI QO Tiaved Mencannesan T,

ORGANISATION

Par défaut, Outlook présente le calendrier en mode Jour. Cependant, cette
organisation affiche votre emploi du temps uniquement pour le jour courant et ne
vous permet pas de connaitre les rendez-vous a venir dans la semaine ou le mois.
Pour faciliter la gestion de votre emploi du temps, vous pouvez afficher votre
calendrier selon différentes organisations :

> L'organisation Jour affiche une seule journée a la fois avec des incréments d’une demi-heure.

> L'organisation Semaine de travail présente uniquement les jours ouvrés. Par défaut, il s’agit du
lundi au vendredi, de 8 :00 a 17 :00. Les créneaux horaires qui correspondent a cette définition
de la semaine de travail sont affichés en blanc ; les autres sont affichés en couleur.

> L’organisation Semaine présente une semaine (du lundi au dimanche) a la fois.

> L'organisation Mois présente un mois a la fois, ainsi que les semaines précédentes et suivantes
(pour un total de six semaines, comme dans le navigateur de dates). Dans I'affichage Mois, vous
avez le choix entre trois niveaux de détails :

> Le niveau Détails bas correspond a un calendrier vide a I'exception des événements.

> Le niveau Détails moyens affiche les événements et des barres ombrés sans libellé pour
indiquer les rendez-vous et les réunions.

> Le niveau Détails élevés présente les événements et les barres libellées pour indiquer les
rendez-vous et les réunions.

> L'organisation Planification affiche une vue horizontale du calendrier pour la période de
sélectionnées. Nouvelle dans Outlook 2010, elle est particulierement utile pour comparer
plusieurs calendriers, comme ceux des membres du groupe de calendriers.
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Pour basculer entre ces différentes organisations, cliquez sur les boutons qui se
trouvent dans le groupe Réorganisation de I'onglet Affichage du ruban du module
Calendrier.

Vit Bossier I Affichage Camplements
' T ‘% F.H ﬁ E’EchEllEdEtEﬁlpS'
i i e S o

el SUpErp osiiarn

laur i'S_eTﬁaina|SemainE fMois  Affichage

idetraiail| ¥ Planification
Réarganization =9

S HErEs O Tiavall

Si vous avez modifié d’'une maniere ou d’une autre I'un des affichages (comme I'ordre
dans lequel les informations s’affichent) et souhaitez revenir aux parameétres par
défaut, dans le groupe Affichage actuel de I'onglet Affichage, cliquez sur Réinitialiser
I’affichage. Si ce bouton n’est pas disponible, cela signifie que I'affichage se trouve
déja dans sa configuration par défaut.

)

>

O

R L e = ; e

0] W s calendr =

I’*ﬁm Acttieil Emayer}recwoir Dossier Affichage Camplements 8

F= P . - T 1 B B - -

4——) | @ ﬁ . 'ﬁm % —“L'J Echelle de temps S

Sl = = __j ! Tl CD

Changer ParametresgRemnitialissr four | Gemamne |5emaine  Moiz  Affichage _
I‘affichage = d affichaged | affichage {de travall = Planificatitin f= Hedres-de Uavail
affichage actusl Reargamsation

TECHNIQUES D’ AFFICHAGE DANS LE VOLET DE CALENDRIER

Les techniques suivantes permettent d’afficher un jour, une semaine ou un mois
précis dans le volet de calendrier.

> Dans I'affichage Mois, cliquez sur I'onglet d’une semaine situé dans la marge gauche du volet
pour n’afficher que la semaine correspondante.

lumm e merzren i angred ames atmznchz

e @ i £ & i
|
3 B N ® E i
e 1 g —— T e — | — =y B

> Dans les affichages Mois, Semaine ou Semaine de travail, cliquez sur 'en-téte d’une journée
pour afficher celle-ci en mode Jour.
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> Pour afficher la période précédente ou suivante, cliquez sur le bouton Précédent ou Suivant qui
se trouve a c6té de la date ou de la période.

m& Erri.ro?nrjn.‘):whil' Dossier I_Atfichage |
® G © :

Changer Paramétres Réinitialiser

I'affichage » d'affichage |'affichage
Affichage actilel

Complements

=y % Echelle de temps =

i-i_i.‘]'.-uuerra-:-sm-:-u

lour  Semaing |

£ Mois  Affichage
de'travail | .

= Planification & Haures o8 fraveil

Rédrganisation I5

= S R e
B 7 B S04z
13 1415 16 17 1§13
30 0MI7 MM BE

‘ téurigr 2012 b s I_ o
{6 s me je ve & di 4 v} 6-12 février 2012

> Pour afficher le jour courant, cliquez sur le bouton Aujourd’hui dans le groupe Atteindre de
I'onglet Accueil.

)
>
o
)
)
(q8)
Q
ful
>
(an)

WS | Zccueil I Envoyer/recevoir Duossier Af

Mouveau MWouvelle Mouveaux | Aujourd huif? prochains
rendez-vous réunion SlémentsT - Jours

Motireakl [ Atteindre (1
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I PARAMETRER L’ AFFICHAGE

PARAMETRES DE L’AFFICHAGE PAR JOUR

> Pour afficher un jour, cliquez sur le jour concerné dans le navigateur de dates.

> Pour afficher plusieurs jours, sélectionnez les jours concernés dans le navigateur de dates ; pour
sélectionner des jours qui se suivent, réalisez un cliqué-glissé sur les dates correspondantes ou
utilisez la touche Shift ; pour sélectionner des jours non contigus, maintenez la touche Ctrl
enfoncée tout en cliquant sur les dates concernées.

> Utilisez les combinaisons de touches suivantes pour modifier le nombre de jours affichés :

PARAMETRES DE L’AFFICHAGE PAR MOIS

> Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Paramétres d’affichage.
> Dans Paramétres d’affichage... cliquez sur Autres parameétres ...

> Pour modifier la Police des textes, cliquez sur le bouton correspondant visible dans I'encadré
Mois. Modifiez la Police, le Style et/ou la Taille a I'aide des zones correspondantes puis cliquez
sur le bouton OK : un apercu des options choisies est visible a droite du bouton Police.
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> Cochez I'option Afficher la date de fin pour afficher I'heure a laquelle se termine un élément
ayant lieu sur plusieurs jours.

> Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

Pour afficher I'heure de fin d'un élément, placez la souris sur I'élément, une bulle
d'information apparaitra contenant I'heure de début, I'heure de fin |'objet et
I'emplacement de I'élément.
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PARAMETRES DE L'AFFICHAGE PAR SEMAINE

> Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Parameétres d’affichage.
> Dans Paramétres d’affichage... cliquez sur Autres parameétres ...

>~ Pour modifier I'échelle de I'heure, ouvrez la liste Echelle de temps puis cliquez sur 'option
correspondant a l'intervalle de temps souhaité ; par défaut, l'intervalle est de 30 minutes.

> Pour modifier la police des textes contenus dans les éléments, cliquez sur le bouton Police
visible dans I'encadré Jour et semaine. Modifiez la Police, le Style et/ou la Taille a I'aide des
zones correspondantes puis cliquez sur le bouton OK : un apergu des options choisies est visible
a droite du bouton Police.

> Pour modifier la police des heures situées dans I'échelle de I'heure, cliquez sur le bouton Police
de I'heure visible dans I'encadré Jour et semaine. Modifiez la Police, le Style et/ou la Taille a
I'aide des zones correspondantes puis cliquez sur le bouton OK : un apercu des options choisies
est visible a droite du bouton Police de I'heure.

Les options spécifiées dans |'encadré Jour et semaines s'appliquent également au
calendrier journalier. Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

)
35
o
)
35
(q8)
]
Afficher de 1a 9 jours Alt+n ou n correspond au nombre de jours contigus a afficher 5
(an)

Afficher 10 jours Alt+0

>  Dans votre calendrier, vous pouvez créer et gérer des rendez-vous, ainsi que des événements
d’une journée.

> @Grace aux rendez-vous, des événements et réunions planifiés dans votre calendrier, vos
colléegues peuvent savoir si vous étes disponibles, occupé ou absent du bureau.
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Navigation dans le calendrier

I LE NAVIGATEUR DE DATE

Le navigateur de dates sert a changer le jour ou la période a afficher dans le
calendrier.

Mois préceédent s 4 mai 2012 pmm\0iS SUIVANE
lu ma me je wve sa di
1 2 3 4 5 &
7 8 910 11 17 13
Date courante===[1a]is 16 17 18 12 20
2122 23 4 25 26 27

28 29 30 31

Rendez-vous planifié
m—=)ates du mois suivant

Par défaut, le navigateur de dates affiche six semaines a la fois. La date courante est
signalée par une bordure route. Les jours du mois sélectionné sont affichés en noir.
Ceux du mois précédents et du mois suivant sont en gris, mais cela n’empéche pas de
les sélectionner. Lorsque des rendez-vous, des réunions ou des événements sont
planifiés, les dates correspondantes sont en gras.

> Pour afficher un jour, une semaine ou un mois précis dans le volet de navigation, sélectionnez-
le dans le navigateur de dates.

> Dans I'affichage Mois, le passage a un autre mois affiche I'intégralité du mois. Dans I'affichage
Jour, la méme date du mois est sélectionnée.

I ATTEINDRE UNE AUTRE DATE (1)
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> Pour vous déplacer de mois en mois, utilisez les pointes de fleche visibles dans la partie

supérieure du navigateur de dates: 4 avril 2013 b

> Pour atteindre rapidement un autre mois, cliquez dans le Navigateur de dates sur le nom du
mois actif puis, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, pointez le mois que vous
souhaitez atteindre ; si celui-ci n'est pas proposé dans la liste, affichez-le en faisant glisser le
pointeur de la souris, vers le haut ou vers le bas, en dehors de la liste.

> Relachez ensuite le bouton de la souris puis cliquez sur la date a atteindre.
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T B Calendr;
|w1 Accuell Envoyer/recevdir Dossier Affichage Compléments
Pt 2 = ! : s
mE R 8 R = |2
[ = sl L ujourd hut 7 prochaimns Jour  Semaine (Semaine| Maois Affichage
ren jarer T Jaurs detravail{ *  Planification
fevrier 2013 Atteindre T Grganise iC
mars 2013 -
avril 2013 < ]
mai 2013 1 » 29 avril - 5 mai 2013
juin 2013 == > =
juillet 2013 (28 Jundi 30 E

(O T O U 5 0 L_
15 18T IB1e dudT

ATTEINDRE UNE AUTRE DATE (2)

> Cliquez sur le lanceur de dialogue de I'onglet Accueil, groupe Atteindre ou Ctrl+ B

@ Accireil Envroyer/recevair Dossier Affi

>  Saisissez la Date a atteindre dans la zone de saisie correspondante ou ouvrez la liste pour la

'm=1
F=F I | q)
mmE 5 & :
Mouvead HMouvelle Nouveaux | Anjourd hui 7 prachains 9-
rendez-vous réunian Eléments v Jours )
Mauveal atteindre ia ;r g
]
rul
>
(an)

sélectionner.

> Quvrez la liste Visible dans puis sélectionnez le format d'affichage de I'Agenda : Calendrier
quotidien, hebdomadaire, mensuel ou de la semaine de travail.

> Cliquez sur le bouton OK.

> Pour revenir a la date du jour, cliquez sur le bouton Aujourd’hui dans le groupe Atteindre de

I'onglet Accueil.
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Modifier les jours et heures de travalil

Par défaut, Outlook propose une semaine de travail allant du lundi au vendredi avec
des journées commencant a 8 heures et se terminant a 17 heures.

> Sous I'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Calendrier.
>  Dans la zone Semaine de travail, cochez les jours ouvrés et décochez les autres.

>  Sélectionnez le Premier jour de la semaine ainsi que la Premiére semaine de I'année a I'aide
des listes correspondantes.

> Maodifier les heures ouvrées dans les listes Début et Fin.

> Cliquez sur le bouton OK.

Py -~
General @ Modifiez les paramétres des calendriers, des réunions et des fuseaux horaires, T
Courrier
Calendrier l Temps de travail
Contacts £F) Heures de travail:

Taches Heure de début :

Heure de fin:

Mates et journal " .

J Semaine de travail: [] dim. lun, mar, mer. Jeu. ven., [] sam.
Recherche Premier jour de la semaine : lundi v
Mobile Premigre semaine de l'année: |Commence le ler janvier

Langue Options du calendrier

Options avancées , .

Personnaliser le Ruban Permettre aux participants de proposer de nouvelles heures de réunion
ot e v Wil cete répons por propser une ol here e éunion:

Ajouter des jours fériés dans le calendrier: | Ajouter les jours fériés...

Modifiez les autarisations d'affichage des informations de disponibilité : | Options de disponibilité...

[ activer un calendrier de remplacement

Lars de I'envoi de demandes de réunian 3 I'extérieur de I'organisation, utiliser le format iCalendar

Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

D Afficher Iicane en forme de cloche dans le calendrier pour les rendez-vous et les réunions avec
rappels
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S’organiser

Définir Un Rendez-Vous, Un Evénement

I LES RENDEZ-VOUS

PLANIFIER UN RENDEZ-VOUS

Un rendez-vous correspond a toute activité pour laquelle vous souhaitez bloquer du
temps sur le calendrier sans pour autant impliquer la convocation d’autres personnes

ou l'utilisation de ressources supplémentaires.

> Dans Calendrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau rendez-
vous. En guise d’alternative, vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur un bloc horaire dans

votre calendrier et cliquer sur Nouveau rendez-vous.

Pour créer un rendez-vous dans n’importe quel dossier Outlook,

appuyez sur

HE?D Y e+ |5 Zalbm ey polar - Fendezyals = B o©%
I@ Rendszvous | Insertion  Formatdutexte  Revision  Complements o i@
. e . T = 2 T r P Iy
g| x G catendrier ..:r! ?_’}E B Afficher comme Provisaire * | {_¥ E% |L_ﬁ_{m£| —{
e’ B =L I;-J - E L)
gy Transferer ! | ¥ Importance haute
Enregustrer Supprimef Rendez-¢ous! Planification | Inviter des = Rappel: 15 minutes - |Periodicite Fusﬁugi Classer ZoanT
& Fermer W] onetiote = | participants ihorairest  ~ @ Importance atnle
Actions Lifichet Participanis Optichs 5 Indicateurs Zaom
Obyet | | salon du polar |
Emplacament:  |Paris [~ |
Dshit ¢ ||ren. 18/05/2012 + 1000 + | {Bruzelles, Copenhague, Madr = | [ Journee entiese
Heuie de fin : |ven. 18/05/2012 ! |10 = | [Bruselles, Coperhague, Madr - |

Rameperde fa doc concernant l'auteur X.

|_n'|$_j'|_!

Le terme Rendez-vous est rappelé sur la barre de titre de la fenétre qui s'affiche.

> Saisissez la description du rendez-vous dans la zone de saisie Objet.

> Renseignez I'Emplacement du rendez-vous soit par une saisie, soit par une sélection dans la

liste correspondante.

> Indiquez la date et I'neure de début du rendez-vous a l'aide des listes associées a I'option
Début. Indiquez la date et I'heure de fin du rendez-vous a I'aide des listes associées a I'option

Heure de fin.

> Par défaut, lorsque vous créez un rendez-vous, l'alarme est programmée 15 minutes avant

I'neure de début du rendez-vous.

> Affectez éventuellement une catégorie au rendez-vous (Bouton Classer).

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | S'ORGANISER 144

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

> Saisissez éventuellement un complément d'information dans la zone de texte située dans la
partie inférieure de la fenétre.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer visible dans I'onglet Rendez-vous.
> Lerendez-vous apparait dans I’Agenda.

> Lors de la création du rendez-vous, cocher |'option Journée entiére transforme le rendez-vous
en événement.

Double cliquer sur une plage horaire de I'Agenda ouvre la fenétre Rendez-vous pour
modifier un rendez-vous existant ou pour créer un nouveau rendez-vous.

I LES EVENEMENTS

CREER UN EVENEMENT

Un événement est une activité qui dure au minimum 24 heures. Il n'occupe pas de
plage horaire sur I'Agenda. Il apparait sous forme de titre.

> Sélectionnez le dossier Calendrier en cliquant sur le bouton correspondant du volet de
navigation.
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> Lors de la création du rendez-vous, cocher l'option Journée entiére transforme le rendez-vous
en événement.

> L'information Evénement est rappelée sur la barre de titre de la fenétre qui s'affiche.
> Renseignez son Objet et son Emplacement dans les zones correspondantes.

> Si besoin est, sélectionnez la date de début et la date de fin de I'événement a l'aide des listes
Début et Heure de fin.

> Veillez a ce que I'option Journée entiére soit cochée.

= B B Salon d polar - Evnsmant  eiife— o @R
‘ﬁiﬁi‘!ﬁ ‘ Evsnement | Insertion  Formstdutssts  Révision  Complemissts o @
4 ) catendin e - T e e
o X Feeer Fom st 88 B growe o O [ g 20
isp Transfarer = : | = = | - ¥ Importarice hauts
Enregistier Supprimes [AeAdez-tolisi Planification | Inviter d&s | & Rappel: G - | Pericdicits Fusealiy]| Ciasser !
& Fermer (8] enetiote | participants &5 harsivesi| ~ & Importance faible
actions Affighiet Earticipants Options ndicateurs Zoom!
Obyet | salon du polar |

Emplacement ; ‘F’arls ‘ N |

Debut | ven, 18/05/2012 T [m

S e

- | ¥ Journee entigre “

Heuredefin: | ven, 18/05/2012

|
Ramenerde ladocconcernant I'auteur X. E I

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer visible dans 'onglet Evénement.
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CREATION D’UN EVENEMENT DIRECTEMENT SUR LE CALENDRIER

Dans le volet Calendrier, pointez I'espace vide qui se trouve sous I'en-téte du jour et
au-dessus des créneaux horaires.

Cliquez une fois pour activer le créneau d’événement. La couleur de fond de I'espace
vide s’affiche devient alors plus foncée et un emplacement d’événement devient
actif.

Dans ce mode, vous pouvez saisir votre événement puis validez avec la touche
Entrée.

CONVERTIR UN MESSAGE EN RENDEZ-VOUS OU EN EVENEMENT

>  Sélectionnez le message concerné puis faites-le glisser sur le bouton Calendrier visible dans la
partie inférieure du Volet de navigation.

> Deés que vous relachez la souris, la fenétre Rendez-vous apparait : le contenu du message est
visible dans la grande zone de texte.

> Renseignez les caractéristiques de ce nouveau rendez-vous/événement.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer visible, selon le cas, dans I'onglet Rendez-vous ou
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Evénement

I LES RAPPELS

GERER L’ALARME DE RAPPEL

>  Cette alarme a pour but de vous rappeler un rendez-vous, un événement ou une réunion a
intervalle régulier.

> Lors de la création ou de la modification sélectionnez la liste déroulante Rappel du groupe
Options de I'onglet ayant le méme nom que votre élément, puis spécifiez le délai.
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Eesil=| N e s
. Fichigt A

Sans titre - Rendez-vous = B =

Rendez-vous Insertion Format do texte Revisian: Complements ] e

| 1,
@ B Occupeier ~ ¥ Périndicité P% 4 =
= [ ] )

Inviter des | & 15 minutes - Fuseaus haraires | Classar =l
participants T '3

Atians Effichel | Participants | widptions I3 | Indicateurs | Zodm

Objet | | Rappel 5
Emplacement : | Chaisit quar;d.envqyer un rappel de cet o

glemant.  #
]

Enrenistrer Supprimer
B Fermer @

Bebut: |JELI. 17052082 2. |l‘3:00 F D luuﬂnee entiere

Heure de fin: ijELI. 17,05/2012 - |l3:30 | !g“.c”“

— | 0 minutes
5 minutes
10 minutes
| 15 minutes
30 minutes

[ i

1 heure
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|4 hieuires
|5heure5
G heures
Theures
& heures
9 heures
10 heures
11 heures
| 0,5 jours
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1 jour

2 Jours
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1 semaine
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> Sélectionnez Aucun pour supprimer le rappel.

> Pour modifier le délai par défaut :

> Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Calendrier.
> Sous options du calendrier :

> Utilisez la liste associée a I'option Rappel par défaut.

> Pour désactiver le rappel, décochez I'option Rappel par défaut.

Par défaut, lorsque vous créez un rendez-vous, |'alarme est programmeée 15 minutes
avant I'heure de début du rendez-vous.

Options du calendrier

;-B-' Rappels par défaut :
Hiss:

|¥] Permettre aux participants de proposer de nouvelles heures de réunion
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FENETRE DES RAPPELS

Lorsqu'une ou plusieurs alarmes se déclenchent au méme moment, Outlook affiche
une seule boite de dialogue qui rappelle I'objet et le lieu des éléments.

> Pour répéter de nouveau l'alarme d'un élément, sélectionnez-le, spécifiez l'intervalle de temps
a laisser passer avant la nouvelle répétition a I'aide de la liste Cliquez sur Répéter pour recevoir
un rappel dans puis, cliquez sur le bouton Répéter.

> Pour consulter un élément concerné par le rappel, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton
Ouvrir I'élément ou faites un double clic sur I'élément. Aprés consultation, fermez-le en
cliquant sur le bouton de sa fenétre.

> Pour désactiver l'alarme d'un élément, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Faire
disparattre.

> Pour désactiver I'alarme de tous les éléments, cliquez sur le bouton Faire tout disparaitre.

> Cliquez sur le bouton Oui du message vous demandant si vous souhaitez supprimer I'alarme
pour tous les éléments contenus dans la boite de dialogue.

> Pour afficher la fenétre des rappels, vous pouvez utiliser I'onglet Affichage, dans le groupe
Fenétre cliquez sur Fenétre des rappels.
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Gérer Les Rendez-Vous

I MODIFIER UN RENDEZ-VOUS

>  Faites un double clic sur I'élément du calendrier a modifier.

> Sil'élément n'est pas celui a modifier, accédez a I'élément souhaité a I'aide des outils élément

précédent * et élément suivant * de la barre d'outils Accés rapide.

ﬁ\ = ‘.'!0- ?’F Contrat de maintenance - Rendez-vous = = 2=
@I Rendez-vous Insertion Format du texte: Revisian. Compléments & G
: (] catend = L WS 6
ﬂ| x ) catendier e = @ B atficher comme : [l Oceupsie) - 1 ¥ Q Eﬁ = l--\‘
15 Transfarer - ; o) ¥
Enregistrer Supprimer Rendez-yous Planification | Inviter des “ Rappel: 5 minutes » Periodicité Fuseaux  Classer Zoom
& Farmer Blcnetiote q participants horaires S
actions Affizher Farticipanis Dptians » | Inditateurs’ | Toom
Obyet rContrat de maintenance

Emplacement ‘Annexe &

Bebut: ‘mar. 15/0572012 - }09:00 =| [ Journée entiere

Hewredefin: | mar 15/05/2012 = |10:30

> Apportez vos modifications puis cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer visible, selon le cas,
dans I'onglet du nom de I'élément.

>  Pour refermer la fenétre de I'élément sans enregistrer les modifications apportées, cliquez sur

le bouton @ puis cliquez sur le bouton Non du message vous proposant d'enregistrer les
modifications.

> Lorsque seul I'objet d'un élément doit étre modifié, cliquez sur I'élément concerné pour le
sélectionner puis faites un clic sur le texte de I'objet le curseur clignote dans le texte. Réalisez
ensuite les modifications de texte souhaitées puis appuyez sur la touche Entrée pour valider.

15 mardi

s 0o

(g 00 | Centrat de maintenance «<—

Annexe

10 00
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I SUPPRIMER DES RENDEZ-VOUS

>  Sélectionnez I'’élément du calendrier a supprimer :.

> Utilisez les Outils de calendrier, onglet Affichage, et dans le groupe Actions cliquez sur
Supprimer.

eIl W = i= Calendrier - fpl@abecformfr - Microsoft Qutiaok  |laliike = oo, = B OER
WG Accuei Ervroyer/recerain Diossier Affichage Complements Retidezvous > @
?: L _[| = Tl i p 5
1 i x = |N" % ﬁ Afficher comme : ] Occupele] - t ¥ ﬁ i Prive
— .-:..E.I-j - 7 ¥ Importance haute
Quyril supprimergiransférer Gnelote  Inviter des % Pappel: 5 rinutes » Periodicite. | Ciaszer
il izl g Hatticiants W hEPR + B Importance faible
&ckians | Partiripants Options Balises

> Ou sélectionnez le ou les éléments du calendrier a supprimer ; si plusieurs éléments sont
concernés, utilisez la touche Ctrl pour les sélectionner.

>  Pressez |la touche Suppr ou Ctrl+D

Dans le cas de la suppression d'un élément répétitif, Outlook demande s'il doit
seulement supprimer l'occurrence sélectionnée ou toute la série.
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> Si besoin est, activez une des deux options proposées selon que vous souhaitez Supprimer
cette occurrence uniqguement ou Supprimer la série entierement puis, cliquez sur le bouton
OK.

> Pour supprimer définitivement des éléments, utilisez le raccourci-clavier Shift+Suppr puis
cliquez sur le bouton Oui, cette manipulation ne pourra pas étre annulée.

> Siles éléments ont été supprimés par erreur, annulez la manipulation a I'aide de la commande

Annuler depuis la barre d’outils accés rapide ou Ctrl+Z.

I DEPLACER UN RENDEZ-VOUS

> Sélectionnez le dossier Calendrier en cliquant sur le bouton correspondant du volet de
navigation.

>  Pointez I'élément a déplacer, cliquez puis réalisez un cliqué-glissé vers le nouvel horaire (dans
I'Agenda) ou vers la nouvelle date (dans le Navigateur de dates).

> Dans le cas du déplacement d'une réunion, un message s'affiche a I'écran. L'option Ne pas
enregistrer les modifications annule le déplacement. Gardez |'option Enregistrer les
modifications et envoyer la mise a jour active puis cliquez sur le bouton OK. La fenétre de la
réunion s'ouvre a I'écran. Saisissez éventuellement un texte explicatif justifiant le déplacement de
la réunion puis cliquez sur le bouton Envoyer la mise a jour.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | S'ORGANISER 150




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

La périodicité

GESTION DE LA PERIODICITE

PERIODICITE D’UN ELEMENT

Il s'agit de répéter automatiquement un rendez-vous, un événement ou une réunion
a intervalle régulier.

> Lors de la création ou de la modification de I'élément, cliquez sur le bouton Périodicité du
groupe Options dans I'onglet ayant le nom de votre élément.

> Modifiez, éventuellement les heures de Début et heures de Fin a l'aide des listes
correspondantes du cadre Heure du rendez-vous.

> Dans le cadre Périodicité, modifiez la fréquence de la répétition. Renseignez en fonction les
options disponibles.

dlde o e vz Contrat de maintenance - Rendez-vous e o
|"‘1§ﬁJ Rendez-vons | Insedtion  Formatdutexta  Revision  Complements = @ =
i T — ] B & S
| x [ catendrier ﬁ =l = SRS - % L
- b= B & comme: [l Gcoupéie]
lTi i Transfarer = 1 = = = | ¥ A O
Enregistrer Supprimer Rendez-yous! Planification | Inviterdes | g Rappel: 5 minutes -jPeriodizité fFuseaux | Classer Zonam q)
& Fermer @U”E”NE (| participants oraires R o
action: Affichet Pafticipants Dpfions g 5 | Inditateurs | Zoom S
Obyet | Contrat de maintenance | m
Emplacement @ |Annexe | =
Babut: | mar. 15/05/2012 -1 |os00 [+ [ Journée antiere
Hewre defin: | mar, 15:05/2012 =| {1030

> Renseignez ensuite la durée pendant laquelle I'élément doit étre répété grace aux options du
cadre Plage de périodicité. Si besoin est, spécifiez la date de Début dans la liste déroulante
correspondante.

> Cliquez sur le bouton OK.

>~ Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer.
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SUPPRIMER LA PERIODICITE D'UN ELEMENT

> Faites un double clic sur I'un des éléments répétitifs.
> Activez I'option Ouvrir la série puis cliquez sur le bouton OK.

> Dans I'onglet Rendez-vous périodique, Evénement périodique ou Réunion périodique, cliquez
sur le bouton Périodicité visible dans le groupe Options.
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> Cliquez sur le bouton Supprimer la périodicité.

Flage de périodicité

DébuE: | jeu. 29/05(2005 v | O Pas de date de fin
lr3_,",'Fin aprés : OCCUFFENces
(IFinle : |jeu. 31/07/2005 v |
[ O ] l Annuler ] [ Supprimer la périndicité ]

> Validez la modification en cliquant sur le bouton Enregistrer & Fermer visible, selon le cas, dans
I'onglet Rendez-vous périodique, Réunion périodique ou Evénement périodique.

> Seul le premier élément de la série est gardé dans le calendrier.
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I INDIQUER SA DISPONIBILITE

Cette fonction permet aux utilisateurs qui consultent votre planning (lors de la
création d'une réunion par exemple) de connaitre vos disponibilités au regard d'un
élément.

> Lors de la création ou de la modification d'un élément du Calendrier ouvrez la liste Afficher
comme : du groupe Options dans I'onglet ayant le nom de votre élément.

> Enfonction de la disponibilité définie, |I'élément apparait avec une couleur différente :
> Clair ou incolore
> Rayé bleu
> Bleu
> > Violet

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer visible, dans I'onglet du nom de |'élément.

La mise a jour de la disponibilité se fait automatiquement pour 2 mois et toutes les
15 minutes. Pour modifier ces options, utilisez la commande Outils - Options, cliquez
sur le bouton Options du calendrier puis, sur le bouton Options de disponibilité afin
de modifier le nombre de mois et le minutage de la mise a jour.
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@u H= 3 aw|s Contrat de maintenance - Rerdez-vous

W‘ Rendez-vous Insertion Farmat du texte Revision. Camplements

2 , T
i [] catendri e g ) " 2
l?il x G catendrier E ? By @ B Asticher comme § @l Cccupétel ¥ | || 4 Q EH e
L Transferer - | L - ¥

Enregistrer Supprimer Rendez-yous! Flanification | Inviter des 3

- <4 FRappel: 5 minutes « Periodicité Fuseaux | Classer
& Farmer @ Cnehlote 1 participants - horaires -
Actions Affichet Participants Opticns . fe | Indicateurs

o - . " !
Cbyet | Cantrat de maintenance [l Disponible |
Emplacement ; |Ar|mexe Pravizaire | |

coupefe]

Bebut: | mar. 15/05/2012 - :GB:UU =| [ 1ournée entiere

i = M sbzentie) dubureau
Hewre defin:  |mar, 15/05/2012 - |1030
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I DEFINIR LA CATEGORIE D'UN ELEMENT

> Lors de la création ou de la modification d'un élément du calendrier, cliquez sur le bouton
Classer dans le groupe Indicateurs dans I'onglet du nom de I'élément.

> Dans I'affichage Courrier et Contacts, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Indicateurs, cliquez
sur Classer, puis sur Toutes les catégories.

> La commande Classer n’est pas disponible dans Calendrier, Taches ou Notes, a moins que vous
ne cliquiez sur un élément ou que vous n’en créiez un.

> Dans Calendrier la commande Classer se trouve dans le groupe Balises dans Outils de
calendrier > Rendez-vous.

o= B REC TR A Contrat de maintenance - Rendez-vous o B
7'|.4ix';1§ﬁ‘| Rendez-vous Tnsertian Farmat du texte Revisian Complements ] D
&G | catendrier 'ﬁ' ~ WElE o)
ll-i' 1 x g (B & ﬂ Afficher comme | [l Occupsie] i | Q l! = = -\J
L Transférer = ¥ | el L L
Enregistrer Supprimer [Rendez-yous. Planification | Inviter des 4 Rappel: 5 minutes = |Pénodicté Fuseaux | EClasser Foam
& Fermer .@IG”E”D‘E A participants horaires - ¥
actions Afficher Participants Optiohs » | Inditatedts | Zoom

>  Sélectionnez une catégorie disponible dans la liste déroulante.

Effacer toutes les catégories

Catégorie jaune
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Catégarie rauge

Catégarie verte
Catégorie bleue

Catégarie arange

o0o0eC

Catégarie violette

[m] =]
[~[m

Toutes les catégaries..,

> Sic'est la premiere fois que vous affectez une catégorie a un élément, Outlook vous propose de
la renommer.

> Si vous souhaitez renommer une catégorie, saisissez son nouveau Nom dans la zone
correspondante. Vous pouvez également modifier sa couleur et lui associer une Touche de
raccourci en cliquant sur les listes déroulantes correspondantes.

> Vous pouvez utiliser une couleur déja attribuée a une autre catégorie.
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> Validez en cliquant sur Oui.
> Cliquez sur Non revient a garder le nom de la catégorie par défaut.

> L'option Effacer toutes les catégories permet de supprimer toutes les catégories associées a
I'élément.

> L'option Toutes les catégories vous permet d'afficher toutes les catégories disponibles, de les
modifier et d'en créer des nouvelles.

> Sivous entrez le nom d'une catégorie déja existante, Outlook vous propose de les fusionner.
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Gestion d’une réunion

I ORGANISER UNE REUNION

>

Une réunion est un rendez-vous qui fait appel a plusieurs personnes ainsi qu'a des ressources.

Sélectionnez éventuellement, le jour, I'heure de début de la réunion ou la plage horaire
correspondante.

Dans Calendrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouvelle réunion.
Dans la zone Objet, tapez une description.

Dans la zone Emplacement, tapez une description ou un emplacement. Si vous utilisez un
compte Microsoft Exchange, cliquez sur Salles pour faire votre choix parmi les salles
disponibles.

Dans les zones Heure de début et Heure de fin, cliquez sur I’heure de début et de fin de la
réunion. Si vous activez la case a cocher Journée entiére, I'’événement est affiché sous la forme
d’un événement d’une durée de 24 heures (de minuit a minuit).

Dans le corps de la demande de réunion, tapez les informations que vous souhaitez partager
avec les destinataires. Vous pouvez également joindre des fichiers.

Sous 'onglet Réunion, dans le groupe Afficher, cliquez sur Planification.
La page Planification vous aide a trouver le meilleur horaire pour organiser votre réunion.
Cliquez sur Ajouter d’autres personnes, puis sur A partir du carnet d’adresses.

Dans la boite de dialogue Sélectionnez les participants et les ressources, dans la zone
Rechercher, indiquez le nom d’une personne ou d’une ressource a inclure dans la réunion. Si
vous effectuez une recherche avec I'option Autres colonnes, cliquez sur Activer.

Cliquez sur le nom dans la liste de résultats, cliquez sur Obligatoire, Facultatif ou Ressources,
puis cliquez sur OK.

Les participants Obligatoire et Facultatif s’affichent dans la zone A de I'onglet Réunion et les
Ressources dans la zone Emplacement.

La grille de disponibilité affiche la disponibilité de participants. Une ligne verticale verte
représente le début de la réunion. Une ligne verticale rouge représente la fin de la réunion.

Si besoin est, modifiez la date et I'heure de début et de fin de la réunion a l'aide des listes
associées aux options Heure de début et Heure de fin ou en faisant glisser les barres de
sélection de la réunion dans la grille de temps.
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> Le bouton Sélection automatique suivante permet de sélectionner automatiquement la
prochaine plage de temps libre pour I'ensemble des participants et des ressources tandis que le

bouton sélectionne la premiére plage de temps libre qui précede celle affichée.

o= R planning - Réunian = E 2
W Réunion Insertion Farmat du texte Revision Complements & 9
.- = | ™ - )
x ?Calendncr Eea | gl e = W cccupste = 40% Priadicit EH e
L Transferer = : - g, 3 ]
Supprimer Rendez-vous |Planificatian Annuler w15 minutes . Fuseaux horaires | Classer Zamn|
Bl onetiate F | vinvitation &7 ° SRR
Actianz Affichier Participants Biptions & | Inditateurs | Zoom
=1 Envayer |;(-J-:J %% ‘ = jeudi 17 maj 2012
14:00 15:00 16:00 03:00 0200 10:00 11:00 12:00 1z:00 14:00
\1 | Taus les participants m | i Ol
‘ = e | |
2l + Riesd
V052 l\
‘I?J 0 & [\W\\\\\\\\\\\W\
I =B
A . § = s = f
RN e Eliok l, Heure e dsbut: |jeu, 17052012 - [12:00 -
%% Sélection automatique suivante > > | Hayre de fin | |]eu‘ 17052012 - illﬂﬂ 5l
B Ocoupsie) 2 Provisoire M Absentie) du bureau [N Aucung information | En dehors des heures de travali

0 Afficher les mises & jour de réseau social dans Cutlook. LR -~

> Le volet Suggestions de réunion (selon version de MS Exchange) indique le meilleur horaire
pour votre réunion (lorsque la plupart des participants sont libres). Pour sélectionner un horaire
de réunion, cliquez sur une suggestion d’horaire dans le volet Suggestions de réunion ou
choisissez un horaire dans la grille de disponibilité.
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> Pour définir une réunion périodique, sous I'onglet Réunion, dans le groupe Options, cliquez sur
Périodicité. Choisissez les options de périodicité souhaitées, puis cliquez sur OK.
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I A PROPOS DES PARTICIPANTS

Le symbole positionné entre la case a cocher ¥! et le nom du participant indique s'il
s’agit d'un participant obligatoire &, d'un participant facultatif &, d'une ressource )

ou de l'organisateur de la réunion =3

Une ressource est un élément matériel (salle de réunion, rétroprojecteur...)
représenté sur votre réseau par une boite aux lettres gérée par un administrateur.

> La case a cocher visible a gauche du nom du participant indique que celui-ci recevra une
demande de réunion ; pour éviter d'envoyer une demande a un des participants, décochez la
case correspondante.

B, Tous les participants
v © stagiare?
vl © stagaved
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I EXPEDIER LA DEMANDE DE REUNION

> Cliquez sur le bouton Rendez-vous pour modifier les caractéristiques de la réunion.

HE9Y e+ |5 Elaning - Reunion o B o=
ﬁﬁd Réunion | Insertion  Format diitexte  Reévision  Compléments o @
3 calend i ==l ; ; O
x Bl caiendree =a = I g U B mocupse - Oveeroaite Hi st R
L Transferer ~ —. e &, !
Supprimer Reridez-yous| Manification | Annuler @ 15 minutes - Fuseaux horares | Classer Zoom
[ cinetiote ‘ | lirwitation ¢id” @ - §
Actions SRTlerer Participants Ciptions « | Inditateurs | Zoom

& Aucune invitation n'a ete envoyee pour celie reunion,

i |fo2 03 ot i
7 e —_— — _ -
=1 Objett | Planning |

Erfrayer : = —

Emplacement: |
Début; |jeu. 17052012 - [1300 1 =| [E Journée entiece
Heure de fin ;. :JEU. 17/05:2012 =] |1330 =

=

Soumettre plusieurs propositions

> Indiquez les caractéristiques de la réunion son Objet, son Emplacement, sa périodicité...

> Cliquez sur le bouton Envoyer pour expédier la demande de réunion visible dans la fenétre des
caractéristiques de la réunion (bouton Rendez-vous) ainsi que dans celle permettant sa
planification (bouton Planification).
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Les participants regoivent un message dans leur Boite de réception et |'organisateur
retrouve la demande de réunion dans le dossier Eléments envoyés. Notez la
présence du symbole 53 qui représente les demandes de réunion. Les réponses
individuelles apparaitront ensuite dans votre dossier Boite de réception.

> Vous pouvez demander a ne pas recevoir de réponses a une demande de réunion ou encore
interdire aux participants de proposer un nouvel horaire. Pour cela, dans I'onglet Réunion de la
fenétre de création d'une réunion, cliquez sur le bouton Options de réponse visible dans le
groupe Participants puis cliquez sur I'option correspondant a votre choix pour la décocher.

HEHY Y e s Planning - Réunion

H'J‘?_!!':—J:Fﬁl Reéurion alns.ertic.n fcrma‘tdutestte Reévisian Compléments:
x mCalendrler ﬁ =T ‘ﬁ aia @1
= S Ex |58

ﬂ-&fficher comme: [l Decupeiel - O 9

5 Transferer « -

Supprmer Renﬂez-vnus|PIanification Annuler Carnet  Verifier (Ciptions d€| 4 pappel; 15 minutes » Penodicdte Fuszaux
;@Uﬂel\lgte . I'invitation d'adresses |es nams | téponse= | l: horaires
Agtians AFficher —  Padticipants V| Demandsrune réponse

@ Aucuns jnvitation n's £t enyoyés pour cette reunion, ||¥ | Permettre de nouvelles propasitions d'harairss

I GERER LES PARTICIPANTS ET LES RESSOURCES

> Faites un double clic sur la réunion concernée. S'il s'agit d'une réunion périodique, précisez si
toutes les réunions sont concernées (Ouvrir la série) ou seulement celle en cours de
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modification (Ouvrir cette occurrence) puis cliquez sur le bouton OK.

> Dans l'onglet Réunion, cliquez sur le bouton Ajouter ou Supprimer des participants visible dans
le groupe Participants.

Vous retrouvez la boite de dialogue Sélectionner les participants et les ressources.

> Pour annuler la convocation d'un participant, cliquez sur son nom dans la zone Obligatoire,
Facultatif ou Ressources puis appuyez sur la touche Suppr

> Pour convoquer d'autres personnes ou ressources, sélectionnez-les dans l'une des listes
d'adresses et ajoutez- les aux zones Obligatoire, Facultatif ou Ressources en cliquant sur le
bouton correspondant.

> Cliquez sur le bouton OK. Cliquez sur le bouton Envoyer la mise a jour.

> Précisez si vous souhaitez Envoyer des mises a jour uniquement aux participants ajoutés ou
supprimés ou Envoyer des mises a jour a tous les participants puis cliquez sur le bouton OK.
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REPONDRE A LA DEMANDE DE REUNION

>  Sélectionnez le dossier Boite de réception ou encore Calendrier, puis faites un double clic sur
I'élément réunion auquel vous souhaitez répondre.

>  Apercu rapide Lorsque vous recevez une demande de réunion, Apercu rapide vous aide a
mieux comprendre comment une demande de réunion affecte votre calendrier. Lors de la
réponse a une demande de réunion, un instantané du calendrier s’affiche dans la demande de
réunion. Vous pouvez identifier instantanément les éventuels conflits ou éléments adjacents
sur votre calendrier sans avoir a quitter la demande de réunion.

+ Accepter = | P Provisoire = | ¢ Refuser »  H Proposition d'un nouvel horaire = m Calendrier...

Planning

fpl

@ Veuillez répondre.
L'organisateur a créé cette réunion dans le fuseau horaire suivant : (GMT=01:00) Amsterdam, Berlin, Berne,
Rome, Stockholm, Vienne,

Requis : fp2; fp3

Facultatif : fp4

Date/Heure : vendredi 13 mai 2012 13:00-13:30
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Soumettre plusieurs propositions

> Répondez a la demande de réunion en cliquant sur le bouton Accepter si vous acceptez
I'invitation, sur le bouton Provisoire si vous acceptez provisoirement l'invitation, sur le bouton
Refuser si vous refusez l'invitation ou sur Proposition d’un nouvel horaire.

> Une liste déroulant apparait. Activez une des trois options suivantes puis cliquez sur le bouton
oK
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Modifier la réponse Pour saisir un commentaire a associer a votre réponse.
avant de I'envoyer

Envoyer une Pour envoyer la réponse sans commentaire.
réponse
maintenant

Pour ne pas envoyer de réponse, |'organisateur de la
Ne pas envoyer

réunion ne connaitra pas votre réponse ; dans sa fenétre

de réponse __ o )
du suivi de la réunion, votre réponse sera

> Sivous cliquez sur la partie inférieure du 4™ bouton Proposition d’un nouvel horaire

> Une liste déroulant apparait. Activez une des deux options suivantes puis cliquez sur le bouton
oK

b

Prapasition d'un
‘mouvel horajre =

Provisaire et proposition d'un niouvel haraire

Fefuser et praposer un nouvel haraire

> Si vous avez choisi de commenter votre réponse, saisissez le texte correspondant puis cliquez
sur le bouton Envoyer.

Outlook place la demande de réunion dans votre calendrier lorsque vous l'acceptez
ou l'acceptez provisoirement Aprés avoir répondu a la demande de réunion, le
message correspondant disparait de votre Boite de réception.

>~ Dans votre dossier Eléments envoyés, I'objet des différentes réponses est précédé de la
mention Acceptée, Refusée ou Provisoire.

> Si le volet de lecture est affiché dans le dossier Boite de réception, il n'est pas nécessaire
d'ouvrir le message pour répondre a I'invitation ou a la réunion. En effet, il suffit de cliquer sur
I'un des boutons visibles en haut du volet de lecture :

« Accepter “? Provisaire # Refuser M Proaposition d'un nouvel horaire

> Les boutons du groupe Répondre vous permettent de gérer la réunion dans le Calendrier et
d'informer I'expéditeur.
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I PROPOSER OU ACCEPTER UNE NOUVELLE HEURE DE REUNION

>  Sélectionnez le dossier Boite de réception ou encore Calendrier, faites un double clic sur
I'élément correspondant.

> Dans l'onglet Réunion, cliquez dans la partie inférieure du bouton Proposition d'un nouvel
horaire visible dans le groupe Répondre.

iPﬁz_p?f&_t"tjr_c_m_ d'un
Inguvel haraire =
adiiotda il Al

Provisaire et proposition d'un nouvel haraire
Refuser et praposer un nouvel haraire

> Cliquez sur une des deux options proposées

Pour accepter provisoirement la réunion et
Provisoire et proposer un nouvel horaire. Si I'organisateur
proposition de la réunion refuse le nouvel horaire, la
d'un nouvel horaire réunion est marquée comme provisoire dans
votre calendrier.

Pour refuser la réunion et proposer un nouvel

)
>
o
)
)
O
: o . Q
Refuser et proposer horaire. Si l'organisateur refuse le nouvel 5
o0

un nouvel horaire horaire, la réunion est supprimée de votre
calendrier.

Cliquez sur la partie supérieure du bouton Proposition d'un nouvel horaire, revient a
choisir I'option Provisoire et proposition d'un nouvel horaire.

>  Définissez la date et/ou I'horaire que vous souhaitez proposer a I'aide des listes associées aux
options Heure de début et Heure de fin ou faites glisser les barres de sélection de la réunion
dans la grille de temps.
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> Cliquez sur le bouton Proposer une heure pour créer le message contenant la nouvelle heure
proposée.

> Si besoin est, argumentez votre proposition en saisissant le texte dans la partie inférieure de la
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fenétre.

> Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer la proposition d'un nouvel horaire a I'organisateur
de la réunion.
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I REPONDRE A LA PROPOSITION D’UN NOUVEL HORAIRE

Lorsque l'un des participants a une réunion que vous organisez vous propose un
nouvel horaire un message arrive dans votre Boite de réception ayant pour objet
"Nouvelle heure proposée" suivi de I'objet de la réunion en question. Vous pouvez ou
non accepter cette proposition.

> Double cliquez sur le message de proposition dans votre Boite de réception.

> Pour accepter le nouvel horaire, cliquez sur le bouton Accepter la proposition du groupe
Répondre puis Envoyer la mise a jour aux participants en cliquant sur le bouton correspondant.

Une boite de dialogue s'ouvre vous rappelant que vous avez modifié la réunion et
vous propose d'envoyer ou non la mise a jour aux participants ; procédez comme
pour une mise a jour des participants d'une réunion.

> Pour refuser la proposition, cliquez sur le bouton Répondre, saisissez un texte expliquant votre
refus puis cliquez sur Envoyer.

I DELEGUER UNE INVITATION
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> Si vous n'étes pas l'organisateur de la réunion, a partir du dossier Calendrier, cliquez sur
I'élément réunion ou, a partir du dossier Boite de réception, cliquez sur le message

correspondant a la demande de réunion.

'
>  Cliquez sur le bouton Suivant L=2| dans le groupe Action de |'onglet Réunion.

> La fenétre des transferts apparait.

HEH ™ e sz TR: Commande d ordinateurs - Réunich = B3
|ﬁ| Reunion Insartiomn Options Format du texte Revisian Camplements & 9
=} - “ A A ggﬂ a’{§ﬂ [ Joindre un fichier W Assiirer un suiv +
“—‘1 | & L 8| iz is — W Joindre un etement+ ¥ Imporancs haute
Caolier . == Carnet  Verifier =
. w, A = d'adtesses las noms | L2k Signature § Importance faible

Presse-pe |5 Texte simple Nams [nelure Indicateurs 5| Zoom

& Lorsque vous transfererer cette reunion, une notificatian de transfert de la reunion sera envayes a |'arganisateur

BT fpd
T e
=1 A.. | fogl
Enroyer L
Chjet: TR Commande o ordinateurs

Emplatement @ 54
Date vendradi 18 mai 2012 10:30-12:00
De: foldefs partde o2

v

-—--Rendez-vous d'origine--—

De : fp2

Envoyé : jeudi 17 mai 2012 23:49

A fp2; fpl; fpd

Cc:fp3

Objet : Commande d'ordinateurs

Date : vendredi 18 mai 2012 10:30-12;00 {GMT+01:00) Eruxelles, Copenhague, Madrid, Paris.
00 : 54 =

v
~

ﬂ Afficher les mizes & jour de réseau social dans Outlook,
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> Cliquez sur le bouton A et, pour chaque participant & qui vous souhaitez transférer I'invitation,
sélectionnez la liste d'adresses dans laquelle figure son nom a l'aide de la liste Carnet
d'adresses, sélectionnez son nom et indiquez si sa présence est Obligatoire, ou Facultative en

cliquant sur le bouton correspondant.

> Cliquez sur le bouton OK. Cliquez sur le bouton Envoyer.

I VISUALISER LA LISTE DES REPONSES

>  Affichez le dossier Calendrier. Faites un double clic sur la réunion pour laquelle vous souhaitez
visualiser les réponses.

> Pour afficher le bilan global des réponses regues, cliquez sur le bouton Rendez-vous de |'onglet
Réunion (groupe Afficher).

> Pour visualiser les plages horaires des participants, cliquez sur le bouton Planification de
I'onglet Réunion

> Pour afficher le bilan par participant, cliquez sur le bouton Suivi de I'onglet Réunion.

5
n . O
> Fermez la fenétre en cliquant sur le bouton @ o]
>
Hdemue |z Planning - Réunizn = Q
e —
[l 153’;| Réunion Insertian Format du texte Revision Complements £ e S
- ] == A— 2 = W s o
I -E'] ;] |Ea 'Jﬁ' [ H Il Cecupéie] AU Périadicite g -
E- 4 = - . 1
Annuler Rendez-rous Planification | Sul | Contacter les - i 15 minutes - | i@ Fuseaux harawes| Classer
la raunion @ et DAICINANES - Pl = = — - 8
Agtions Bfficher Afficher | &tat du suivi Dptians = | Indieateurs Zoom
Les reponses suivantes & cette réunion optetd 584 Copier | état dans le Presse-papisrs
| Hom B — -HIEG x
‘|7J ol Organisateur de la reunian Pleant
‘@ﬁ Participant abligatoire Acceptes
‘@ o3 Participant obligatoire HMeant

;Em Participant facultatif Héant

ANNULER UNE REUNION

Seul I'organisateur d'une réunion peut la supprimer pour tous les participants.
> Affichez le dossier Calendrier, sélectionnez la réunion a supprimer.

> Outils de calendrier > Réunion — cliquez sur Annuler la réunion dans le groupe Actions ou
Suppr

> S'il s'agit d'une réunion périodique, précisez si seule la réunion sélectionnée doit étre
supprimée (Supprimer cette occurrence) ou si toutes les réunions de la série doivent étre
supprimées (Supprimer la série).

> Cliquez sur le bouton Envoyer I'annulation.
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g Sy wails enalul encli fp 1 it
Téfif‘ﬂi:l Accueil Envayerirecevoir Dassier Affichage Campléments Reunian
ey I
= e P
7 :'ﬁ 4_—& = Planning - Réunion = B 53
Quurirf Annuler fransterer O Reumian Inseftion Farmat du texte Revision Complements o @
| Ia réunian
—— (Gl Calendrer = =5 [ ¥ 2 Prive
fehion a | j = B Afficher comme : [ Disponible = EH =
4 \ maiaaEs [ Transféret | s | ! ot
= e |Rendazous| Planification | 4 Rappel Sucun «|Fuseauk | Classer
It ma g Je ve sa i [§]Onehiote Hiarairas) - ) 1

1 X3 45 adtion: ~ atficher Ciptions Indicateuss Zaom
7 & OW0 1421
1215 16 |_ 1813 2 g L'annulation n's pas ete envayés pour cette réunion. Cligues sur Envayer ['annulation pour mettre 4 jouy les infarmations des participants

242 = 2R 62 Fib fpL
76-29 30031 Y —

\ Evoyer || e — pe—— —
= =Sl annafation || Objet: |Franning |
#[0] Mes catendiizes A Emplacement [s12

o I e e e ey =
[ caendrier Début ! |ven. 18/05/2012 = 1300 ~ | |Amsterdam, Berlin, Berne, Ro| = | [ loumnze entiers
[ 200 Heuredefin | |ven, 16/05/2012 - | 11330 ~ | |Amsterdam, Berin, Berne, Ro| -

Soumettre plusieurs propositions

s

Chaque participant recoit, dans sa Boite de réception, un message d'une importance
haute auquel est associé le symbole

> Pour qu'un participant supprime une réunion, aprés avoir sélectionné la réunion dans son
calendrier, il doit appuyer sur la touche Suppr, choisir de Supprimer et envoyer une réponse a
l'organisateur de la réunion ou de Supprimer sans envoyer de réponse puis cliquer sur le
bouton OK
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I REPONDRE A UN MESSAGE ELECTRONIQUE AVEC UNE DEMANDE DE REUNION

Si vous recevez un message électronique au sujet duquel vous souhaitez organiser
une réunion, Microsoft Outlook 2010 vous permet de répondre au message avec une
demande de réunion, sans ouvrir votre calendrier. Lorsque vous répondez a un
message avec Réponse a une demande de réunion, une demande de réunion est
créée et toutes les personnes qui figuraient sur la ligne A dans le message d’origine
sont invitées en tant que participants obligatoires, tandis que celles qui se trouvaient
dans la ligne Cc sont invitées en tant que participants facultatifs.

>  Effectuez 'une des opérations suivantes :

> Dans le volet de lecture, cliquez sur I'’élément de votre choix, puis, sous I'onglet Accueil, dans le
groupe Répondre, cliquez sur Réunion.

> Dans le volet de lecture, cliquez sur I’élément de votre choix et faites-le glisser vers I'onglet
Calendrier dans le volet de navigationou, dans le calendrier, vers la barre des taches.

> Dans un message ouvert, sous I'onglet Message, dans le groupe Répondre, cliquez sur Réunion.

> Entrez le lieu et les heures de début et de fin comme dans n’importe quelle demande de
réunion. Vous pouvez également ajouter ou supprimer des participants, utiliser I’Assistant
Planification pour rechercher le meilleur horaire pour la réunion ou ajouter des pieces jointes.
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Le message électronique d’origine est inclus dans le corps de la demande de réunion.

Envoyer/recevoir Diossier Affichage Compléments

!:]j |F__@ Ly lonorer x —_é __ng —_iér mﬂe’unian

w5 Mettoyer =
Mouveau message Naouveaux Supprimer | Repondre Repondre Transferer B -
i Pl

Electronigue  Eléments &Cnurrierindésirab}e' | atous
Mauveau Supprmer Reépondie

¥
Répondre aver une réunjon (Ctri-Alt=R) i

Créder un= demande de reunion a partir de ce
message electroniqus,
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Publication/Partage Et Groupes De
Calendriers

I CREER, AFFICHER OU SUPPRIMER UN GROUPE DE CALENDRIERS

Si vous affichez fréquemment plusieurs calendriers simultanément, utilisez des
groupes de calendriers vous permet de consulter les emplois du temps combinés en
méme temps.

Cette fonctionnalité requiert un compte Microsoft Exchange Server.

CREER UN GROUPE DE CALENDRIERS

Vous pouvez créer un groupe de calendriers de deux maniéres différentes :
> sélectionnez des membres dans un Carnet d’adresses ou une liste de contacts ;

> créez un groupe de calendriers en vous basant sur les calendriers que vous visualisez.
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SELECTIONNER DES MEMBRES DANS UN CARNET D’ ADRESSES OU UNE LISTE DE CONTACTS

> Dans Calendrier, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Gérer les calendriers, cliquez sur
Groupes de calendriers, puis sur Créer un groupe de calendrier.

> Tapez le nom du nouveau groupe de calendriers, puis cliquez sur OK.

> Sous Carnet d’adresses, sélectionnez le Carnet d’adresses ou la liste de contacts a partir de
laquelle vous souhaitez sélectionner les membres de votre groupe.

>  Parcourez les noms ou tapez-les dans la zone Rechercher, cliquez sur les noms souhaités puis
sur Membres du groupe. Répétez cette étape pour chaque calendrier que vous souhaitez
inclure au groupe, puis cliquez sur OK.

CREER UN GROUPE DE CALENDRIERS EN FONCTION DES CALENDRIERS QUE VOUS UTILISEZ

> Dans Calendrier, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Gérer les calendriers, cliquez sur
Groupes de calendriers, puis sur Enregistrer en tant que nouveau groupe de calendriers.

>  Tapez le nom du nouveau groupe de calendriers, puis cliquez sur OK.

Le nouveau groupe de calendriers s'ouvre a cO6té des éventuels calendriers ou
groupes déja ouverts.
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I AJOUTER DES CALENDRIERS A UN GROUPE DE CALENDRIERS

Ajoutez un calendrier a un groupe de calendriers existant en le faisant glisser dans le
groupe de calendriers souhaité dans le volet de navigation.

Si le calendrier souhaité ne se trouve pas sur le volet de navigation, procédez comme
suit :

> Dans Calendrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Gérer les calendriers, cliquez sur Ouvrir
le calendrier, puis sur le type de calendrier souhaité.

> Parcourez les noms ou tapez-les dans la zone Rechercher, cliquez sur les noms souhaités, puis
cliquez sur Calendrier. Répétez cette étape pour chaque calendrier que vous souhaitez inclure
au groupe, puis cliquez sur OK. Le calendrier ajouté apparait dans le dossier Calendriers
partagés dans le volet de navigation.

> Dans le volet de navigation, faites glisser le calendrier de Calendriers partagés au groupe de
calendriers souhaité.

Vous pouvez déplacer un membre d’un groupe de calendriers vers n’importe quel
autre groupe. Dans le volet de navigation, faites glisser le calendrier dans le groupe
de calendriers souhaité.

AFFICHER UN GROUPE DE CALENDRIERS

Dans le volet de navigation, activez la case Calendrier.

Les calendriers groupés apparaissent cote a cote ou en mode Calendrier horizontal :
Affichage Planification. Pour afficher les calendriers en mode Superposition,
procédez comme suit :

> Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Organiser, cliquez sur Jour, Semaine de travail, Semaine
ou Mois.

>  Les calendriers s’affichent cote a cote.

> Cliquez sur Afficher en mode Superposition sur I'onglet de chaque calendrier que vous
souhaitez superposer.
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> Il est possible de visualiser n’importe quel calendrier dans le volet de navigation avec n’importe
quel groupe, méme s'il ne fait pas partie de ce groupe. Vous pouvez également afficher
plusieurs groupes de calendriers en méme temps. Activez la case de n’importe quel calendrier
ou groupe de calendriers que vous souhaitez afficher.

> Vous pouvez masquer n‘importe quel calendrier en désactivant la case correspondante dans le
volet de navigation ou en cliquant sur Fermer le calendrier sur I'onglet du calendrier. Seuls les
calendriers dans I’affichage actuel sont modifiés. Aucun calendrier n’est supprimé d’un groupe
de calendriers.

SUPPRIMER UN GROUPE DE CALENDRIERS

> Dans le volet de navigation, cliquez avec le bouton droit sur le groupe de calendriers que vous
souhaitez modifier, puis sur Supprimer un groupe.
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I PUBLICATION/PARTAGE

Vous avez la possibilité de partager les informations d’un calendrier avec d’autres
personnes en utilisant Microsoft Outlook 2010 de trois fagons :

> Par courrier électronique
> Avec des comptes Microsoft Exchange Server

> En publiant un calendrier en ligne

PARTAGER DES CALENDRIERS PAR COURRIER ELECTRONIQUE

Les calendriers partagés par courrier électronique arrivent dans la boite de réception
du destinataire en tant que pieces jointes, avec un instantané de calendrier dans le
corps du message.

Pour envoyer un calendrier par courrier électronique :

> Dans Calendrier, sous lI'onglet Accueil, dans le groupe Partager, cliquez sur Envoyer le
calendrier par courrier électronique.
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> Dans la zone Calendrier, cliquez sur le calendrier a envoyer.
> Dans la zone Plage de dates, cliquez sur la période a afficher dans le calendrier.

> Entrez ou sélectionnez les autres options souhaitées, puis cliquez sur OK.

Demain

Les 7 prochains jours
Les 30 prochains jours
Calendrier entier
Spécifier les dates. ..
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Un utilisateur Outlook 2010 qui recoit le calendrier par courrier électronique peut
choisir d’ouvrir I'instantané de calendrier dans Outlook. Cette opération peut aboutir
a I'affichage de l'instantané du calendrier et du calendrier actif du destinataire cbte a
cOte ou en mode de superposition des calendriers. Il suffit de cliquer sur Ouvrir ce
calendrier.

PARTAGER DES CALENDRIERS A L’AIDE D’UN COMPTE MICROSOFT EXCHANGE SERVER

Microsoft Exchange Server permet de partager des calendriers avec d’autres
utilisateurs possédant un compte Exchange.

Apres avoir accédé a un calendrier partagé pour la premiere fois, le calendrier est
ajouté a la liste Calendriers partagés dans le volet de navigation, ou vous pouvez y
accéder ultérieurement.

Pour partager votre calendrier avec un autre utilisateur Exchange :

> Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Partager, cliquez sur Partager le calendrier.
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«"'@"i"'..-‘ Aceueil ‘ Envoyet/recevoir Dossier Affichage Complements
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T = ; 1
rﬂ o = = e |m"71‘ l_.’__= Ao : Jagess LE&; Partager = calendrier |
B Ll L§ - . [ . B 1 3 ki |
Ei: :ﬂ 1 sk et = T 3 = o

35 : =1 & Publizr en ligne =
Notveau MNouvelle Nouveaux | Aujourd’hui 7 prochains laur  |SEmaine iSemame Mais  =affichage Ouyrirfe  Groupes de  Envayer le calendnzl par
rendez-vous rEunjan Eléments Jaurs dz travall = Planificstion  calendrier = calendriers~ | courmier slectranique 98 Autorsations du calendrier
HaivEail EtfEindre i Grganiees . CererIEs calendriers Patagat

> Dans l'invitation de partage qui s’affiche, entrez le nom de la personne avec qui vous souhaitez
partager le calendrier dans la zone A.

> Entrez ou sélectionnez toute autre option souhaitée, comme si vous envoyiez un message

électronique.

Le destinataire recoit une notification par courrier électronique indiquant que vous
avez partagé votre calendrier. Vous pouvez également demander au destinataire de
partager son calendrier Exchange avec vous.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | S'ORGANISER 172




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

A9 Y e == Inyitation de parage : fpt - Calendrier - Partager = B 2=
-4 L o
|‘iTl§f‘| Farttager | Insertion Options Format du texte Reévision & g
= 4 Atial =412 A ggﬁ @| {Il Joindre un fichicr ¥ sssurerunsaii= W)
s EE v W joindre un elzment = | ¥ Impaortance haute 3
Coller i Carnet  Vérifier Zoon
= % dadresses les noms | 2k Signature < B Importance faible 3
Presie-papisis 5| Mams Irteture Indicataurs > | - Zotm
/A )
= i i, | @2 1 |
TWEYEr | et : |Invitation de partage : fpl - Calendrizr |

[ Demander 'autarisation d'afficher le Calendrier du destinataire w—

E| Autoriser fe destinataire 3 afficher votre Calendrist

r’_L_";] Tpl - Calendrier
=" Calendrier Microsaft Exchange

. . . . ez
Merci de gérer mon calendrier pendant mon congé. 2l

e Afficher les mises & jour de réseau social dans Outlock, b &

Si vous voulez partager un calendrier que vous avez créé et qui n’est donc pas votre
calendrier par défaut, dans le volet de navigation, cliquez avec le bouton droit sur le

nom du calendrier, puis atteignez la commande Partager, et cliquez sur Partager le
calendrier.

OUVRIR LE CALENDRIER EXCHANGE D’UN AUTRE UTILISATEUR

Cette fonctionnalité nécessite un compte Microsoft Exchange.

Lorsqu’un autre utilisateur de Microsoft Outlook vous accorde |'autorisation d’acces a
son calendrier, vous pouvez l'ouvrir dans Outlook. Si vous ne disposez pas de

I'autorisation nécessaire, un message électronique de demande d’autorisation est
envoyé a I'autre personne.

> Dans Calendrier, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Gérer les calendriers, cliquez sur Ouvrir
le calendrier, puis sur Ouvrir le calendrier partagé.

Ouyrir un calendrier partage |E||E|

o

> Tapez un nom dans la zone Nom, ou cliquez sur Nom afin de sélectionner un nom dans le
carnet d’adresses. Et validez 2 fois.

Le calendrier partagé s’affiche en regard d’un autre calendrier déja affiché.
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4 b
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Lorsque vous accédez a un calendrier partagé pour la premiére fois, celui-ci est ajouté au volet
de navigation. La prochaine fois que vous souhaiterez afficher le calendrier partagé, vous
pourrez cliquer sur ce dernier dans le volet de navigation.

Vous

pouvez rapidement planifier une réunion avec des personnes dont vous pouvez

afficher le calendrier. Sélectionnez plusieurs calendriers. Sous I'onglet Accueil, dans
le groupe Nouveau, cliquez sur Nouvelle réunion, puis sur Nouveau rendez-vous
pour tous.

PUBLIER UN CALENDRIER SUR OFFICE ONLINE,

Le service de partage de calendriers Outlook permet de publier des calendriers sur
Microsoft Office Online afin de les partager avec d'autres utilisateurs.

Affichez le dossier Calendrier.

Faites un clic droit sur le nom du calendrier a publier visible dans la zone Mes calendriers,
pointez I'option Partager, et cliquez sur Publier sur Office.com.

Si c'est la premiére fois que vous utilisez le service de partage de calendriers Microsoft Office
Online, la fenétre Enregistrement a Microsoft Office Online s'affiche a I'écran, permettant ainsi
de vous inscrire a Office Online a I'aide de votre compte Windows Live ID. Cliquez sur le bouton
Se connecter visible dans la boite de dialogue Enregistrement a Microsoft Office Online qui
s'affiche. Si cela n'est pas fait, créez votre compte Windows Live ID gratuit. Une fois I'inscription
a Office Online terminée, la boite de dialogue Publier le calendrier sur Microsoft Office Online
s'affiche a I'écran.
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Publier le calendrier sur Cffice.com

Publication ! Calendrier de khiariz

Periade : '@ Précédent | 30 jours V| jusqu'au suivant | 60jours V|
Caleridrier entisf

Détails :

Dispeonibilité uniguement
L'heure s'affiche comme = Libre », « Occupéle) », = Provisore » ou = Absent{e) du
burean = o

|~ afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail  DZfirir les helres de travail

ZE8 Autorisations ; @i Seuls les utilisateurs invités peuvent s'abonner & ce calendrier
i |71 Tout le- monde peut s'sbonner & ce calendrier:

| Paramétres aVances. .. | | oK | ﬂ.‘

e 4

>  Sélectionnez la Période pour laquelle vous souhaitez partager votre calendrier.

> Si vous souhaitez publier une période spécifique de votre calendrier, ouvrez la liste Précédent
puis sélectionnez I'option correspondant a la période a partager située avant la date du jour.
Ouvrez ensuite la liste Jusqu'au suivant puis sélectionnez I'option correspondant a la période a
partager située aprés la date du jour.

> Sivous souhaitez publier votre Calendrier entier, activez |'option correspondante ; cette option
est grisée donc indisponible lorsque vous publiez votre Calendrier Outlook par défaut. En effet,
seuls les calendriers créés par vous peuvent étre publiés intégralement.

>  Sélectionnez, dans la liste Détails, I'option correspondant a la quantité d'informations que vous
souhaitez partager Disponibilité uniquement, Détails limités ou Tous les détails.
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> Cochez éventuellement I'option Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures

de travail si les informations a partager doivent se limiter a vos heures de travail. Cette option
est disponible uniquement si vous avez choisi I'option Disponibilité uniquement dans la liste
Détails.

>  Spécifiez avec quels utilisateurs vous voulez partager votre calendrier en activant 'option Seuls
les utilisateurs invités peuvent afficher ce calendrier ou Toute personne peut afficher et
rechercher ce calendrier sur Office Online (entrez éventuellement une description dans la zone
de saisie qui correspond).

>~ Cliquez sur le bouton OK.

> Si vous ne vous étes pas identifié au préalable, la boite de dialogue Connexion s'affiche a
I'écran. Saisissez, si besoin, I'adresse de messagerie spécifiée de votre compte Windows Live ID
dans la zone de saisie Nom d'utilisateur puis saisissez le Mot de passe associé dans la zone de
saisie correspondante. Cliquez sur le bouton OK.

> Lorsque le calendrier est publié, une boite de dialogue vous en informe et vous propose
d'envoyer des invitations de partage a des personnes. Pour envoyer des invitations de partage a
des personnes et leur donner accés a celui-ci, cliquez sur le bouton Oui. Si aucune invitation ne
doit étre envoyée pour l'instant, cliquez sur le bouton Non : vos invitations de partage pourront
étre envoyées ultérieurement.

> Si vous avez cliqué sur Oui, saisissez, dans la zone A, les adresses des personnes que vous
souhaitez autoriser a accéder au calendrier.
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>  Cliquez sur le bouton Envoyer.

PARTAGER UN CALENDRIER PUBLIE SUR OFFICE ONLINE

>  Sélectionnez le dossier Calendrier en cliquant sur le bouton correspondant visible dans le volet
de navigation.

> Faites un clic droit sur le nom du calendrier a partager visible dans la zone Mes calendriers,
pointez I'option Partager, et cliquez sur Envoyer l'invitation pour le calendrier partagé.

> Saisissez, dans la zone A, les adresses des personnes dont vous souhaitez autoriser |'accés au
calendrier. Cliquez sur le bouton Envoyer.

> Si vous ne vous étes pas identifié au préalable, la boite de dialogue Connexion s'affiche a
I'écran. Saisissez I'adresse de messagerie spécifiée lors de la création de votre compte Windows
Live ID dans la zone de saisie Nom d'utilisateur puis saisissez le Mot de passe associé dans la
zone de saisie correspondante. Cliquez sur OK.

O e Calendrier_de_khiariz(3) - Calendrier Internet - Partager el =] R’

Fafager | Insefion  Option:  Formatdutedts  Revision s @

83| &) —i E ¥ Assurer un sy ¥
1= I 7
¥ (mportance haute
Camet  Verifier | Joindre Jjoindre un Signature Loam
dadiesses les nams | Unfichier clément=  + # tmportance faible
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)
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)
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SE calendrier fnfepnet
il Wb " thice, microsaft, alengrier de_Kniarizs).
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S'ABONNER A UN CALENDRIER PUBLIE SUR OFFICE ONLINE

Pour afficher le contenu d'un calendrier publié auquel vous avez été invité a accéder,

vous devez vous abonner a celui-ci.

>

Ouvrez le message contenant |'invitation du calendrier a partager par un double clic dessus.
Cliquez sur le bouton S'abonner a ce calendrier visible dans le groupe Ouvrir.
Cliquez sur le bouton Oui pour vous abonner au calendrier.

Si le calendrier est partagé avec des autorisations restreintes et que vous ne vous étes pas
identifié au préalable, la boite de dialogue Connexion s'affiche a I'écran vous permettant de
vous identifier a I'aide des informations du compte Windows Live ID ayant servi a la publication
du calendrier. Si vous n'étes pas en possession de ces informations, demandez a la personne
qui a publié ce calendrier de vous les transmettre. Sans ces informations, vous ne pourrez pas
vous abonner au calendrier publié.

Saisissez I'adresse de messagerie dans la zone de saisie Nom d'utilisateur puis le Mot de passe
associé dans la zone de saisie correspondante. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

Le nouveau calendrier s'ouvre en mode cote a cote dans I'affichage Calendrier, Pour afficher les

calendriers en mode superposition, cliquez sur I’ic6ne. Cliquez sur I'ic6ne afin
d'afficher de nouveau vos calendriers en mode céte a cote.

Seuls les éléments de la plage de dates spécifiée lors de la publication sont visibles dans le
calendrier.

Pour masquer un calendrier, vous devez décocher la case a cocher correspondante ; pour
I'afficher de nouveau, vous devez cocher la case correspondante.

Pour fermer la fenétre du message de partage du calendrier cliquez sur le bouton
correspondant dans la barre des taches puis cliquez sur le bouton

Pour supprimer I'abonnement a un calendrier Internet, en affichage Calendrier, faites
un clic droit sur le nom du calendrier a supprimer visible dans le volet de navigation.
Cliquez sur I'option Supprimer " nom du calendrier " puis confirmez la suppression
en cliquant sur le bouton Oui du message qui s'affiche.
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I SUPPRIMER LES AUTORISATIONS DE PARTAGE D'UN CALENDRIER

by

Si vous ne souhaitez plus que certaines personnes puissent avoir accés a votre
calendrier publié, vous devez supprimer les autorisations de partage
correspondantes. Cependant, sachez que cette manipulation n'est possible que si,
lors de la publication du calendrier, vous avez choisi de restreindre les autorisations
de partage de celui-ci (option Seuls les utilisateurs invités peuvent afficher ce
calendrier).

>~  Affichez le dossier Calendrier.

> Faites un clic droit sur le nom du calendrier a partager visible dans la zone Mes calendriers,
pointez I'option Partager, et cliquez sur Changer les autorisations sur Office.com.

> La boite de dialogue qui s'affiche contient la liste des utilisateurs pour lesquels vous avez
autorisé I'affichage du calendrier publié. Pour chaque utilisateur dont I'autorisation de partage
du calendrier doit étre supprimée, sélectionnez son adresse dans la liste puis cliquez sur le
bouton Supprimer.

> Cliquez sur le bouton OK.

> Si vous ne vous étes pas identifié au préalable, la boite de dialogue Connexion s'affiche a
I'écran. Dans ce cas, si besoin, saisissez |'adresse de messagerie spécifiée lors de la création de
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votre compte Windows Live ID dans la zone de saisie Nom d'utilisateur puis saisissez le Mot de

passe associé dans la zone de saisie correspondante. Cliquez sur le bouton OK.

La commande Modifier les autorisations de partage est grisée donc indisponible si,
lors de la publication du calendrier, vous avez choisi de ne pas restreindre les
autorisations de partage en choisissant I'option Toute personne peut afficher et
rechercher ce calendrier sur Office Online.

> Sivous ne savez plus quels sont les utilisateurs autorisés a afficher un calendrier partagé, vous
pouvez afficher la boite de dialogue Supprimer les autorisations de calendrier (clic droit sur le
nom du calendrier concerné, pointez I'option Partager, et cliquez sur Changer les autorisations
sur Office.com.).
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Imprimer Le Calendrier

I IMPRIMER UN CALENDRIER CONTENANT DES RENDEZ-VOUS ET DES REUNIONS

Par défaut, Outlook imprime le jour, la semaine ou le mois en cours. Si vous souhaitez
imprimer des dates spécifiques, utilisez le navigateur de dates dans le volet de
navigationpour sélectionner les dates que vous souhaitez afficher dans le calendrier
imprimé.

>  Affichez le dossier Calendrier. Cliquez sur I'onglet Fichier.

> Sous I'onglet Imprimer, sous Parametres, utilisez la fenétre d’apergu pour comparer les styles
d’impression disponibles et cliquez sur le style souhaité.
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Journalier Imprime un jour par page avec taches et notes.

Style Agenda . . . .
] Imprime une semaine par page sans taches, ni notes.
hebdomadaire

Style Calendrier . . o
. Imprime une semaine sous forme de tableau avec les éléments.
hebdomadaire

Mensuel Imprime un mois par page sans taches, ni notes.

. . Imprime un jour, une semaine et la liste des taches imprimés sur une méme
Dépliant en trois ! . - o . . .
) page dans trois sections distinctes pour faciliter le pliage en trois parties
parties ’
égales.

Style Calendrier

L Imprime les éléments du Calendrier sous forme de liste.
détaillé
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> Pour imprimer les détails complets des rendez-vous et réunions, cliquez sur Style Agenda
hebdomadaire ou Style Calendrier détaillé

> Pour définir d’autres options d’impression, telles que 'orientation du papier ou les polices
utilisées, cliquez sur Options d’impression.
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X

Imprimer

Imprimante

Mom : |SnagIt9 V| [ Proprigkés ]

Etat ;

Type : Snaglk 9 Prinker

Q0 [ 1mprimer dans un fichier
Cammentaire |

Imprimer ce calendrier Copigs

|Calendrier A | Mombre de pages ;
Style dimpression MNombre d= copies : v

Copi hlé

. 2 Mise en page. . [ Copies assemblées

Journalier = [—]

Skyle Agenda hebde @I
Définir les styles..

Skyle Calendrier hek 2

Etendue de pages

%) Touk
OPages B |
Tapez les numéros de page etfou les groupes de pages

separés par des virgules en commengant par le début de
IBlément. Par exemple, tapez 1, 300 5-12,

Etendue

Debut : ||un, 14/05/2012 |
Fin:  |ven, 18052012 |

[(IMasquer les détails des rendez-vous privés
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Imprirner l l Apercu l [ Annuler

> Précisez la période de temps a imprimer a |'aide des listes Début et Fin de I'encadré Etendue. Si
vous souhaitez Masquer les détails des rendez-vous privés, cochez I'option correspondante
visible dans I'encadré Etendue.

> Dans le cadre Copies, pour imprimer uniquement les pages Paires et/ou Impaires, sélectionnez
I'option correspondante dans la liste Nombre de pages. Saisissez le nombre d'exemplaire a
imprimer dans la zone de saisie Nombre de copies. Cochez I'option Copies assemblées pour
que l'impression se fasse exemplaire par exemplaire et non page par page.

> Chaque style d'impression peut étre personnalisé par le bouton Mise en page ou par le bouton
Définir les styles de la boite de dialogue Imprimer.

> Lancez l'impression en cliquant sur le bouton Imprimer ou lancez un Apercu en cliquant sur le
bouton correspondant.
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I IMPRIMER LES ELEMENTS DU CALENDRIER

Vous pouvez imprimer des éléments individuels (tels que des messages
électroniques, des contacts ou des éléments de calendrier)

La procédure d’impression est identique dans Courrier, Calendrier ou tout autre
dossier dans Microsoft Outlook 2010 - tous les paramétres et fonctions d’'impression
se trouvent dans le mode BackStage. Un apercu avant impression est fourni
automatiquement afin de vous aider a choisir les paramétres et options souhaités.

>  Sélectionnez le dossier Calendrier en cliquant sur le bouton correspondant du volet de
navigation.

>  Sélectionnez les éléments a imprimer ; utilisez la touche Ctrl pour sélectionner plusieurs
éléments.

Attention : Dans le calendrier, demandez un affichage Tableau (Listes ou Actives)
avant de sélectionner plusieurs éléments et les afficher dans I'apergu.

> Cliquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage. Puis sur I'onglet Imprimer ou Ctrl+P

>  Sous Parameétres, sélectionnez I'option Mémo.
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> Pour définir d’autres options d’impression, telles que 'orientation du papier ou les polices
utilisées, cliquez sur Options d’impression.

Imprimer rz|

Imprimanke

M |Snag1t9 v| [ Propriétés ]

Etat :
Type : Snaglk 9 Printer
[wliH [ tmprimer dans un Fichier

Commentaire

Style dimpression Caopies

i Mombre de pages m
Tableay Mise en page pag -

% Mombre de copies : D =
MErmo f g

. Définir les styles., [ Copies assemblées

L

Etendus de pages

() Tout
() Pages : |
Tapez les numeéros de page etjou les groupes de pages

separés par des virgules en commengant par le debut de
['lément, Par exemple, tapez 1, 3 ou5-12,

Cptions dimpression

0 Imprimer les Fichiers joints, Les pigces jointes sont
imprimeées uniquement sur limprimante par défaut.
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I Imprimer ] ’ Apercu l [ Annuler l

> Pour imprimer le contenu des pieces jointes, cochez I'option Imprimer les fichiers joints. Les
piéces jointes sont imprimées uniquement sur l'imprimante par défaut de I'encadré Options
d'impression.

> Pour imprimer uniquement les pages Paires et/ou Impaires, sélectionnez [|'option
correspondante dans la liste Nombre de pages du cadre Copies.

> Saisissez le nombre d'exemplaires a imprimer dans la zone de saisie Nombre de copies du cadre
Copies.

> Cochez |'option Copies assemblées pour que l'impression se fasse exemplaire par exemplaire et
non page par page.

> Lancez l'impression en cliquant sur le bouton Imprimer.

Pour imprimer un seul élément du calendrier, vous pouvez l'ouvrir, Cliquez sur
I’onglet Fichier pour activer le mode Backstage. Puis sur I'onglet Imprimer ou Ctrl+P
Puis sur le bouton Imprimer.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | S'ORGANISER 183




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

Partager des dossiers Outlook

Outlook : Gestion Des Délégations

I OBIJECTIF

L'objectif de ce document consiste a décrire le mode de fonctionnement des
délégations sous Outlook.

Il faut retenir que 2 volets sont nécessaires pour la mise en place d’'une délégation
sur une boite aux lettres Outlook :

> L'attribution des droits sur la boite aux lettres a accéder,

> CoOté délégué(s) : permettre I'affichage et accéder a la boite aux lettres.

I ATTRIBUER LES PERMISSIONS D’ACCES AU(X) DELEGUE(S)

Actions a réaliser sur le client de messagerie Outlook de la personne qui donne des
droits en délégation a sa boite aux lettres.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

Deux étapes sont nécessaires pour ajouter un délégué sur sa boite aux lettres :
Attribuer les droits sur la boite aux lettres (agenda, contacts, messages, etc...)

Accorder des droits au délégué sur le dossier Racine de la boite aux lettres afin que le
délégué puisse remonter de facon permanente la boite aux lettres concernée sur son
client Outlook.

I ATTRIBUTION DES DROITS SUR LA BOITE AUX LETTRES :

> Cliquez sur I'onglet Fichier.

> Cliquez sur Parametres du compte, puis sur Acces Délégué :

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PARTAGER DES DOSSIERS OUTLOOK 184




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

> Dans la fenétre Délégués, cliquez sur Ajouter
> Dans la fenétre Ajouter des utilisateurs, entrez le nom du délégué et cliquez sur Ajouter.
> Cliquez sur OK
> De retour dans la fenétre Délégués, cliquez sur OK
Effectuez I'une des opérations suivantes :

> Dans la boite de dialogue Autorisations accordées aux délégués, attribuez au délégué les
autorisations nécessaires (par exemple : Rédacteur, peut lire, créer et modifier des éléments
dans le dossier Calendrier ou Taches).
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> Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue précédente, puis en fonction du choix retenu,
sélectionner I'une des 3 options ci-dessous :

> Cliquez sur OK
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DElEgués |
Wos délégués peuvent envoyer des éléments & votre place, Ils peuvent
notamment créer des demandes de réunion et v répondre. Si vous souhaitez
actrover des autorisations sur le dossier sans donner d'autorisations de
délégation, Fermez cette balte de dialogue, cliquez avec le bouton drait sur e

dossier, cliguez sur Modifier les autorisations de partage, puis modifiez les
options de l'onglet Autorisations,

fp2 Ajouter...

Envover les demandes de réunion qui me sont adressées et les réponses aux
demandes de réunion dont je suis 'organisateur 3 :

(%) Mes délégués uniquement, mais m'envoyer Une copie des demandes dd
réunion et des réponses (recommandé)

() Mes délégués uniquement
() Mes délégués et moi

oK ] ’ Annuler

> Cliquez sur I'onglet Accueil
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I ATTRIBUTION DES DROITS SUR LE DOSSIER RACINE DE LA BOITE AUX LETTRES

> Cliquez avec le bouton droit sur le dossier racine de la boite aux lettres Exchange (encadré ci-
dessous en rouge), puis cliquez sur Autorisations du dossier.

> La boite aux lettres partagée est généralement affichée sous la forme suivante : Boite aux
lettres - nom d’utilisateur.
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) Baoite de reception = =
= . & L LV [ i ' i
53] Eléments envayés {0 | W) De | Objet
&) Eléments supprimés (13] ,
| 4 [ate: Semaine derniére
P A 1 1 g
4 fpl@abcom - . ; % 7 il
ff\f iy W B ouwrir dans une nouvelle Tepétre | tthhhhh
4 [ 7} Boite d|
___-i_ Abeait Quyrir | emplacement du fichisr al test2
SR ) RE: studel
?-.,i Duossl| SPRNATEL o FRLSan i@t RE tudel
il Dossl| [ Mouveau dassier,. RE: studel
EApz | ¥
| L0 Afficher dans |es Fayoris RE: ctudel
I e RE: étudel
2| Brovillg Propristes du compte,..
= El[eme - Autorisations du dossier !l
(&l ‘Elémel — 1 Q
"B Proprigtés dufichier d= données,. |
[ Baited emvar— — = >
L@ Courriet indésirable 99 9_
rl L'_P Diassiers de recherche - 4
b CHMCgONE rouge | & >
B tutmmessata ) EaliE mer 23/01/2013 22:45 8
L : A o1
L!'E Fli Res fo1 {fo1Eabcform. fr) =
1 tdaceame E Travail sur un aranhinos s (17 Kot 3
(aa]

> Ajouter le nom de votre délégué :

> Cochez en bas I'option Dossier Visible:
> Cliquez sur OK.

> Une fois ces étapes réalisées, le délégué peut désormais remonter la boite aux lettres sur son
client Outlook.
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I ACCEDER ET UTILISER LA BOITE AUX LETTRES EN TANT QUE DELEGUE

IMIAPPER LA BOITE AUX LETTRES

Cette étape permet de remonter la boite aux lettres de la personne donnant I'acces
en délégation sur son client Outlook.

> Cliquez sur le menu Fichier.

> Cliquez sur Parametres du compte, puis de nouveau sur Parameétres du compte.

1.9 ad e |'= Boite de réception - fpi@abeformifr - il

Aeciigil Ervoyer/ recevoir Dassier Atfichage Compléments

ﬂ Enregistrer sous :
Informations sur le compte

@g Enragistrer les pieces jointes
fpl@abetarm.fr [

LY L4
A o i
Mfgrmations 4 h'“'} Micrusoft Exchiange

o Ajouter un compte

Ouvrir

S = Parametres du compte Q
. g}}l Muodifiez les parametres de ce compte et S

aide configurez des connexions supplémentaires,

Paramtres O
|z] oOptions _d“ RARDEES |)
@ Quitter ,'f‘Ll Paramétres du compte... = )

._ih Permet d'ajouter et de supprmer des comptes ou /| | ] ('U

© de modifier les parametres de connexion existants q)

| Acces délégue —
m Antorisez d autres persannes & recevair des ‘ )
Eléments et & répondre en votre noam. Ju bureau) m

tent de signaler aux autres
13U, EN VACANCES ol fon
Electronigues:

5 Télécharger le Carnet d'adresses...
Télecharger une copie du carnet d adresses
ghabal,

> Sous I'onglet Messagerie, sélectionnez le compte affiché (Type Microsoft Exchange), cliquez sur
le bouton Modifier, puis sur Parametres supplémentaires.

> Sousl'onglet Avancé, cliquez sur le bouton Ajouter :

> Entrez le nom de la personne qui vous a attribué un droit en délégation, puis cliquez sur le
bouton OK :

> La boite de dialogue suivante apparait désormais, cliquez de nouveau sur OK :
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> Puis sur le bouton Suivant :

> Terminez la configuration :

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

> Vous devriez désormais voir la nouvelle boite aux lettres affichée sur votre client de messagerie
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A Favons
fj} Baite de feceptian
I:'_j Eléments envoyes
s} Eléments supprimés (2|

4 fp2@abdaotmir
1.} Boite de réception .
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[} Eléments envoyés
@ Eléments supprimés 2}
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> Q‘:l Diazsiers gerecherche
() Flu RSS
4 Th1
42 Roite d réceptian

I ENVOYER DES MAILS DE LA PART DU « RESPONSABLE »

> Cliquez sur I'onglet Accueil.

)
>
o
)
)
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)
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> Cliquez sur Nouveau Message électronique :

'A% =

Mﬂl Accuerl Envoyer/recevoir

4 lanon

y fietta
Nouveau message Nouveaux
Electronique | éléments v & Caurr

Nouveaus

> Puis dans Options cliquer sur le bouton De :

rﬁﬁjﬂﬂl Message Insertion | Options | Format du texte Revision
[ B couteurs - “ 0 |E=u e -
" a1 [81 £ o
: = =
’E Pufitas~ | =4 (i _ﬁ
Thémes Cei De Utiliser les [ 3]
¥ Effets = g boutons de vate -
Themes | Afficher fes champs | Autcnsation
z _— f.ph
A |l
| = Affiche le champ De,
== Exii |
Envoyer !

Sivous disposez d'un acces au compte d'une

Chjet : alitre personne, vous pouvez envayet du

———————————| rourrer eledronique de sa part en entrant
son nam dans le champ De.

>  Sélectionnez « Autre adresse de messagerie » :

> Puis ajoutez I'adresse de la personne en entrant son nom :
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> Sélectionner I'adresse de la personne en cliquant sur le champ De:

> Les messages émis par le délégué seront délivrés avec la mention De La Part De

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]
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Contacts

Gérer une liste de contacts

I DossSIER CONTACTS

Le dossier Contacts est votre carnet d’adresse, il permet de stocker les coordonnées
de vos différents interlocuteurs : nom, adresses, numéros de téléphone...

> Cliquez sur Contacts dans le Volet de navigation.

|~} Courrier

"H] catendrier
Contacts ||
/] Taches

Wl O3 [ -

)
>
o
)
)
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)
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)
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> Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier Ctrl+3

> Pour accéder aux différents contacts, utilisez la barre de défilement verticale et/ou cliquez sur
un des onglets de lettre situés sur la droite de la fenétre afin d'accéder au premier contact
commencant par la lettre sélectionnée.

JE = e Y Cantacts - SFolderPracticel - Microsoft Outlook = B2
| Acr.ue\l | Envayerfrecevoir Dassier Affichage Com.piemen‘ts £~ 9
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, L5 e < ——
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e 312-555-0133 Damitite 303-555-0121 Domigile 759-555-0122 Damicile I e
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= | | Fiay, deif ] Bl
Jun Cao Chris Gray Jeff Hay 2% .E
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303-555-0103 Bureau \z 970-355-0111 Burzau ﬁﬂ_ /h. 303-555-0104 Bureal =
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I LES TYPES D’AFFICHAGES DU DOSSIER CONTACTS

> Sous l'onglet Accueil, le groupe Affichage actuel vous permet de changer la fagcon dont vous
triez et affichez vos contacts. Par exemple, vous pouvez afficher les contacts sous forme de liste
téléphonique ou sous forme de cartes de visite.

Carte de visite Pour visualiser les contacts sous forme de cartes de Vvisite
électroniques. Les cartes de visite s’affichent par ordre alphabétique du
prénom ou du nom, selon |'option choisie dans la liste Classer sous.

Pour visualiser les contacts sous forme de cartes de visite
traditionnelles contenant les libellés des informations (Nom complet,
Société...) ; comme pour |'affichage Cartes de visite, elles sont réparties
dans plusieurs colonnes.

Téléphone Pour visualiser une liste comportant le nom de la société, les numéros

de télécopie et de téléphone au bureau ainsi que le numéro de
téléphone du domicile.

Pour présenter une liste en colonnes des contacts organisés dans des
groupes. Vous pouvez choisir la méthode de regroupement dans la
galerie Réorganisation de I'onglet Affichage.

HE
EE Catégories Societé -
E Emplacement

Afficher dans des groupes
'f._.?ﬁ Parametres d'affichage...
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)
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Les boutons de la galerie Réorganisation du module Contacts sont disponibles
uniguement lorsque les enregistrements de contacts sont présentés sous forme
d’une liste (Téléphone — Liste).
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I METHODES DE REGROUPEMENT

Pour visualiser une liste groupée par catégorie et triée
Par catégorie d'aprés le nom sous lequel les contacts sont classés au
sein de chaque catégorie.

Pour visualiser une liste groupée par société comportant
Par société le titre, le nom de la société, le service, les numéros de

téléphone, de télécopie et la catégorie.

8 Pour visualiser une liste groupée par pays comportant le
ar e 7 7 .
nom de la société, le département, le pays, la catégorie,
emplacement ) " e .
les numéros de téléphone, de télécopie et du mobile.
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Les contacts sont présentés en affichage Liste regroupés par société

> Dans les affichages en liste, il est possible de développer ou de réduire les groupes, de
sélectionner et d’entreprendre une action sur un groupe de contacts. Vous pouvez également
saisir des informations directement dans les champs affichés au début de la liste.
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Créer un contact

I METHODE

> Dans Contacts, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau contact.

Raccourci clavier Pour créer un contact a partir de n’importe quel dossier dans
Outlook, appuyez sur Ctrl+Maj+C.

|'|EF_5: TIET 1I] Accueil Ervoverd

&= Mouveau contact l
—_— — =]
Mouveau groupe de contatts

T& Mouveaux élements ~

Mauvesy

>  Saisissez les coordonnées de votre contact dans la page Général ; si vous ne visualisez pas cette
page, dans I'onglet Contact, cliquez sur le bouton Général du groupe Afficher.

>  Saisissez son Nom complet dans la zone de saisie correspondante ou cliquez sur le bouton Nom
complet, spécifiez les différents éléments du nom puis cliquez sur le bouton OK.

> Renseignez le nom de sa Société et son Titre dans les zones de saisie correspondantes.

>  Sélectionnez le type de classement attendu a I'aide de la zone de liste Classer sous; par défaut,
les contacts sont classés par leur nom de famille suivi de leur prénom.

>  Spécifiez la ou les adresses de messagerie du contact (trois adresses maximum) : saisissez la
premiére adresse de messagerie dans la zone de saisie visible a droite du bouton Adresse de
messagerie ou cliquez sur ce bouton pour la sélectionner dans un carnet d'adresses. Pour saisir

la seconde ou la troisieme adresse de messagerie, cliquez sur le bouton visible a droite du
bouton Adresse de messagerie puis sur l'option Adresse de messagerie 2 ou Adresse de
messagerie 3 selon le cas et, saisissez ensuite |'adresse dans la zone de saisie correspondante.

> Pour chaque adresse de messagerie, modifiez éventuellement a l'aide de la liste Afficher
comme, la fagon dont I'adresse de messagerie va s'afficher dans les zones de destinataires A, Cc
et Cci en remplacement de I'adresse électronique effective.
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> Renseignez les Numéros de téléphone dans les zones de saisie correspondantes. Pour modifier

le libellé d'un numéro de téléphone, cliquez sur le bouton correspondant puis sélectionnez

le libellé.

> Pour chaque adresse a saisir, cliquez sur le bouton "' de la zone Adresses afin de sélectionner
son type (Bureau, Domicile, Autre). Saisissez ensuite I'Adresse dans la zone de saisie
correspondante ou cliquez, selon le cas, sur le bouton Bureau, Domicile ou Autre, définissez les
différents éléments de I'adresse puis cliquez sur le bouton OK.

> Ajoutez éventuellement une image au contact : dans l'onglet Contact, cliquez sur le bouton
Image du groupe Options puis cliquez sur l'option Ajouter une image. Sélectionnez ensuite le
dossier contenant I'image a insérer, sélectionnez le fichier image puis cliquez sur le bouton OK.

>  Saisissez éventuellement un commentaire sur le contact dans la zone de saisie Notes.

Les informations spécifiées dans le formulaire de contact s'affichent au fur et a
mesure dans |'apercu de la carte de visite électronique visible au-dessus de la zone

des Notes.
el R R A Ovidiy Buirlacl - Contact o @ s O
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3 ) Transtérer - & Réunion : L O
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L )
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Affichar comine Ldresse de messagerie [venture-warks.coml |

Nates
Fage Web Adresse de messagerie 2 [;,smm | T _El
. e
Adresse de messagerie Instanta) Adresse de messagerie 3 | =
MUmEras de téléphane r.
Bureau. - | 3035550101 |
Domicilz, - |zoasssom |
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> Cliquez sur le bouton Détails du groupe Afficher (onglet Contact) pour ajouter des informations
secondaires au contact : détaillez les caractéristiques professionnelles : Service, Bureau,
Profession, Responsable, Assistant(e).

> Détaillez les caractéristiques personnelles : Anniversaire, Anniversaire de mariage/féte,
Surnom, Conjoint(e)...

> Cliquez sur le bouton Privé si vous ne souhaitez pas que les personnes ayant accés a votre
dossier Contacts visualisent cet élément.

> Validez la création du contact en cliquant sur un de ces boutons du groupe Actions :
> Enregistrer & Fermer pour enregistrer le contact et fermer la fenétre du contact.
>  Enregistrer & Nouveau pour enregistrer le contact et créer un nouveau contact.

> Pour modifier un contact, faites un double clic sur le nom du contact concerné, réalisez les
modifications puis cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer.

> Pour supprimer un contact, sélectionnez le contact concerné puis appuyez sur la touche Suppr

ou sur l'outil : le contact est transféré dans le dossier Eléments supprimés.

Si, lors de Il'enregistrement d'un contact, Outlook détecte que I|'adresse de
messagerie ou le nom spécifié existe déja dans votre dossier Contacts, il affiche un
message vous proposant d'ajouter le contact ou de mettre a jour le contact existant
en tenant compte des données du nouveau contact.
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I CREER UN CONTACT DANS LA MEME SOCIETE

> A partir du dossier Contacts, sélectionnez I'un des contacts de la méme société que celui que

vous souhaitez créer.
> Sous I'onglet Accueil, cliquez sur Nouveaux éléments, puis sur Contact dans la méme société.

> Toutes les caractéristiques de la société (adresses, téléphone...) sont automatiquement
reprises. Si besoin est, complétez les informations déja saisies.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer.

oS5 waEls
H’raﬁm”[ Accusil ErfvayerTecen
o= =
& & ®
Mouveau Mouveau groupe Nouveaus

contact de contacts  éléments T
MNotweay

=
Message electranigue
Rendez-vaus

Reunian

E®CEBEY

Contact
Tache

Contact dans la méme saciéte u

Lutres glements ¥
>

I CREER UN CONTACT A PARTIR D’UN MESSAGE RECU

> Quvrez ou prévisualisez le message électronique contenant le nom a ajouter a votre liste de
contacts.

> Cliquez avec le bouton droit sur le nom de la personne souhaitée, puis cliquez sur Ajouter aux

contacts Outlook.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | CONTACTS 198

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

Carte de visite

I CARTE DE VISITE ELECTRONIQUE D’UN CONTACT

A chaque contact créé est associée une carte de visite électronique.

>  Faites un double clic sur le contact pour lequel vous souhaitez modifier la carte de visite
électronique associée.

> Un apergu de la carte de visite électronique est visible au-dessus de la zone Notes dans le
formulaire de contact.

> Dans l'onglet Contact, cliquez sur le bouton Carte de visite du groupe Options. Vous pouvez
également exercer un double clic sur I'apergu de la carte de visite.

> Dans la liste Disposition, sélectionnez |'option correspondant a la position souhaitée pour
I'image (Image a gauche, Image a droite...) ou sélectionnez |'option Texte uniquement si vous
ne souhaitez pas visualiser d'image sur la carte.

> Pour appliquer une couleur de fond a la carte, cliquez sur I'outil associé a l'option Arriere-
plan.

()
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>  Sélectionnez une des couleurs proposées dans la zone Couleurs de base ou cliquez sur le
bouton Définir les couleurs personnalisées pour sélectionner une autre couleur. Cliquez sur le
bouton OK.

> Modifiez éventuellement I'image de la carte de visite électronique a l'aide du bouton Modifier
associé a I'option Image.

> L'image de la carte de visite est différente de celle ajoutée a votre contact.

>  Spécifiez la taille de la zone réservée a I'image en sélectionnant le pourcentage de cette zone
par rapport a la taille totale de la carte ; la taille de I'image change en fonction de la taille de la
zone réservée a l'image.

> Dans la liste Alignement de I'image, choisissez I'option correspondant a la position de I'image
dans la zone réservée a celle-ci.

> Pour ajouter un champ, sélectionnez, dans la liste Champs, celui en dessous duquel le nouveau
doit s'insérer puis cliquez sur le bouton Ajouter. Pointez la catégorie contenant le champ a
ajouter puis cliquez sur le champ que vous souhaitez ajouter a la carte ; I'option Ligne vierge
permet d'ajouter une ligne vide.

> Pour déplacer un champ, sélectionnez son nom dans la liste Champs puis utilisez le bouton

pour le déplacer vers le haut ou le bouton @ pour le déplacer vers le bas.
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> Pour supprimer un champ, sélectionnez-le dans la liste Champs puis cliquez sur le bouton
Supprimer.

> Pour modifier la présentation du texte d'un champ, sélectionnez-le dans la liste Champs puis
réalisez les modifications a I'aide des outils de mise en forme visibles dans la zone Modifier.

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

> Pour ajouter une étiquette de texte a un champ, sélectionnez-le dans la liste Champs, ouvrez la

liste associée a I'option Etiquette, puis sélectionnez I'option Gauche ou Droite selon la position
souhaitée pour I'étiquette par rapport au texte du champ. L'option Pas d'étiquette permet de
supprimer |'étiquette associée a un champ. Saisissez ensuite le texte de I'étiquette dans la zone
de saisie a droite de I'option Etiquette. Modifiez éventuellement la couleur du texte de

I'étiquette a I'aide de I'outil @

>  Le bouton Réinitialiser la carte permet de retrouver les informations de la carte par défaut et
ainsi d'annuler toutes les modifications que vous avez réalisées.

>~ Cliquez sur le bouton OK puis sur Enregistrer & Fermer du groupe Actions.
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AJOUTER UN CONTACT A PARTIR D’UNE CARTE DE VISITE ELECTRONIQUE
RECUE

L’enregistrement d’une carte de visite recue dans un message électronique crée un
contact.

> Dans un message ouvert, cliquez avec le bouton droit sur la carte de visite électronique ou sur
le fichier .vcf joint dans I'en-téte du message, puis cliquez sur Ajouter aux contacts (Outlook).

> Modifiez les informations selon vos besoins.
> Sous l'onglet Contact, dans le groupe Actions, cliquez sur Enregistrer et fermer.

> S'il s'agit d'un contact au format Outlook (différent de .vcf), le destinataire pourra également,
apres ouverture du message, faire glisser I'icone du contact vers le bouton Contacts du volet de
navigation.

Transmettre un contact par messagerie

Il s'agit, de transmettre un contact a une ou plusieurs autres personnes par le biais de
la messagerie électronique.

)
>
o
)
)
(q8)
)
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)
(aa]

> Activez le dossier Contacts.

>  Sélectionnez le ou les contacts que vous souhaitez transmettre a une ou plusieurs autres
personnes ; utilisez la touche Shift pour une sélection continue et la touche Ctrl pour une
sélection discontinue.

> Sous l'onglet Accueil, groupe Partager, cliquez sur Transférer un contact, puis sélectionnez :

Comme carte de visite e —
Comme contact Qutlook i—

L Transférer en tant que message texte SMS

Ty E

> |'option Comme carte de visite ou Comme contact Outlook.

Le format Comme carte de visite (carte de visite électronique .vcf) pourra étre lu
dans n'importe quelle application de messagerie a l'inverse du contact Outlook qui
sera réservé aux destinataires possédant |'application Outlook.
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> Si besoin, vous pouvez ajouter un ou plusieurs autres contacts au message a l'aide du bouton
Joindre un élément, option Carte de visite visible dans I'onglet Message (groupe Inclure).

Wanida Benshoof - Message [HTL) = E R
Options Format du texte Reévisian. & e
=l X = = = 82 @] loindre un fichier ¥ Assurer un sui v
= A A sl = I ﬁ
=1 == [ Joindre un élement * | ¥ Importance haute
Coller G 7 8 | ¥ A —— = & Carnst.  Verifier Z
- ' N i = § i d'adresses les noms | Gk Slgnature = § Importances faible
Presse-ps. I3 Texte simple Mams Imchure [ndicateurs x| Zoom
e = fpl
= |
K
Envoyer || J
cen | | i
Geiie. | | |
Ohjet: |Wanida Benshoof |
Attache : |@_Wan|ua Benshoofud (55 Ko o= |
|
Wanida Benshoof |
Fabrikam, Inc.
Marketing Director
Corporate Communications £
e 312-555-0113 Burgau _=|
© 312-555-0153 Mahlle i GJ
| 312-555-0133 Damicle
Wanida@fabrikam.com >
1141 Chicago Avenue | O
| Chicaga, IL 98123 o—
| sk -+
>S5
| Fpl = ©
—_— - — — — = = — = = — —
& Afficher |es mises a jour de réseau social dans Outlook. ~ 3

> Précisez les destinataires, I'objet du message, si nécessaire, saisissez vos propres commentaires
dans la grande zone de texte du message puis cliquez sur le bouton Envoyer.

Rechercher un contact

> Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher

> Quel que soit le dossier actif, cliquez dans la zone Rechercher un contact
le nom du contact, un prénom, un alias de messagerie ou un nom de société.

> Pour ouvrir rapidement un contact précédemment recherché, cliquez sur la fleche dans la zone
Rechercher.

> Cliquez sur le contact a ouvrir.
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Créer un groupe de contacts

Un groupe de contacts est un ensemble de contacts. Elle permet d'envoyer
facilement des messages a un groupe de personnes.

Vous pouvez utiliser les listes de distribution dans les messages, les demandes de
taches, les demandes de réunions et dans d'autres listes de distribution.

Les listes de distribution sont stockées par défaut dans votre dossier Contacts. Si vous
utilisez Microsoft Exchange Server, votre liste d'adresses globale peut contenir des
listes de distribution globales, qui sont disponibles a toutes les personnes qui utilisent
le réseau.

> Créer un groupe de contacts en utilisant les noms du Carnet d'adresses

> Dans le dossier Contacts :

> Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveau groupe de contacts.

> Dansla zone Nom, tapez un nom.

> Sous l'onglet Groupe de contacts, dans le groupe Membre, cliquez sur Ajouter des membres.

> Dans la liste déroulante Ajouter des membres, cliquez sur le carnet d'adresses qui contient les
adresses de messagerie que vous souhaitez utiliser dans votre liste de distribution.

> Dans la zone Rechercher, tapez un nom que vous souhaitez inclure. Dans la liste au-dessous,
cliquez sur le nom, puis cliquez sur Membres. Procédez ainsi pour chaque personne que vous
souhaitez ajouter a la liste de distribution,

> Puis cliquez sur OK.

> Sivous souhaitez ajouter une description plus complete de la liste de distribution, sous I'onglet
Groupe de contacts, cliquez sur Notes, puis tapez le texte.

Le groupe de contacts est enregistrée dans votre dossier Contacts sous le nom que
vous lui avez donné. Vous pouvez créer un groupe de contacts en copiant les noms
d'un message électronique puis en les collant dans la zone Membres.

> Le bouton Nouveau contact de messagerie de la liste déroulante Ajouter des membres du
groupe Membres permet d'ajouter un membre ne faisant pas partie d'un carnet d'adresses.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer & Fermer de |'onglet Liste de distribution.
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b

FP

Groupe

> Les listes de distribution sont enregistrées par défaut dans le dossier Contacts. En affichage

Liste, le symbole d'un groupe de contacts est m; en affichage Carte de visite , le nom du
groupe de contacts est suivi du libellé Groupe.

Pour visualiser le contenu d'une liste de distribution, réalisez un double clic sur son
nom dans le dossier Contacts.

Imprimer les contacts

> Activez le dossier Contacts. Si besoin est, sélectionnez les contacts a imprimer ; utilisez la
touche shift pour une sélection continue et la touche Ctrl pour une sélection discontinue.
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> Cliquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage. Puis sur I'onglet Imprimer ou Ctrl+P

> Sous Parametres, Sélectionnez I'option correspondant au Style d'impression approprié a votre
besoin :

Grand Les cartes sont imprimées les unes apres les autres de haut en bas sur une
ran

rte-cart page, sur deux colonnes, avec deux cartes vierges imprimées a la fin. Les
porte-cartes

onglets et les en-tétes des lettres sont également imprimés.

Les cartes sont imprimées sur les deux faces d'une feuille de papier qui
Petit porte- compte huit pages, en orientation paysage. Vous pouvez les découper et les

cartes agrafer pour en faire un livret. Cette option nécessite une imprimante faisant

du recto verso.

Les cartes sont imprimées sur les deux faces d'une feuille de papier qui

compte quatre pages, en orientation portrait. Vous pouvez les découper et
Porte-cartes . _ , ’ : : ,

les agrafer pour en faire un livret. Cette option nécessite une imprimante

faisant du recto verso.

Seuls les éléments sélectionnés sont imprimés I'un apres l'autre sous la
forme d'un message électronique.
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5 . Les noms et numéros de téléphone des contacts sont imprimés de haut en
nnuaire

bas sur la page. Les onglets et les en-tétes des lettres sont également

téléphonique . .,
imprimés.

> Choisissez I'Etendue de I'impression en activant |'option Tous les éléments ou |'option Eléments
sélectionnés de |'encadré correspondant.

Imprimer.
Irnprimante
o : |SnagIt 9 A | [ Propriétés ]
Etat :
Type : Snaglk 9 Printer
Qi [Climprimer dans un fichier
Commentaire :
Skyle dimpression Copigs Al =—
"""""" fad I Mombre de pages m
Porke-cartes 5 lisslenzacs pag -
------------- Mombre de copies : E

Mémo

Annuaire téléphonic o

Etendue de pages
O Touk

Tapez les numéros de page etfou les groupes de pages
séparés par des wirgules en commengant par le début de
I'&lément, Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12,

Etendug

() Tous les &léments

Définir les styles.. L] Copies assemblées

gl A

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

(O Eléments sélectionnés

-[ Apercu ][ Annuler ]

> Sile style d'impression sélectionné est Mémo, seuls les éléments sélectionnés sont imprimés :
I'encadré Etendue est remplacé par I'encadré Options d'impression qui permet d'imprimer les
fichiers joints.
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Imprimer |’X

Irnprimante

Mam : ‘Snagltg v| [ Propriétés ]

Etat :

Type @ Snaglt 9 Prinker

O [Jimprimer dans un fichier
Commentaire :

Skyle dimpression Copies il

~ Mise en page... Mombre de pages :
Mombre de copies : E

Définir les styles.. [] Copies assemblées

0 A 0

Annuaire téléphonic ]

Etendue de pages
@ Touk

Tapez les numéros de page et/ou les groupes de pages
séparés par des virgules en commengant par le début de
I'8lément., Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12,

Options dimpression e
DImprimer les fichiers joints, Les pigces jointes sont
imprimées uniguerment sur limprimante par défaut.

|[ Imprimer ]![ spercy | [ annder |

> Dans l'encadré Copies, pour imprimer les pages paires et/ou impaires, sélectionnez |'option

correspondante dans la liste Nombre de pages. Saisissez le nombre d'exemplaires a imprimer
dans la zone de saisie Nombre de copies. Cochez I'option Copies assemblées pour que
I'impression se fasse exemplaire par exemplaire et non page par page.
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> Lancez l'impression en cliquant sur Imprimer ou lancez un Apergu.
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Taches & notes

Suivre Des Taches

I AFFICHER VOS TACHES

> Dans MICROSOFT OUTLOOK 2010, les taches sont affichées a trois emplacements : dans la
Barre des taches, dans I'affichage Taches et dans la liste de taches quotidiennes du Calendrier.

> Pour afficher vos taches, effectuez I'une des opérations suivantes :

TACHES DANS LE VOLET DE NAVIGATION

> Dans le volet de navigation Cliquez sur Taches (ou utilisez le raccourci Ctrl+ 4).

> Cliquez sur une tache pour l'afficher dans le volet de lecture ou double-cliquez dessus pour
I'ouvrir dans une nouvelle fenétre.

Dans le dossier Taches : les taches en retard apparaissent en rouge et celles qui sont
terminées s'affichent de couleur gris et barrées.
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TACHES DANS LA BARRE DES TACHES

> La liste des taches se trouve dans la partie inférieure de la barre des taches, sous Rendez-vous.
Vous pouvez obtenir des informations supplémentaires sur vos taches en développant la barre
des taches ou double-cliquer sur une tache pour I'ouvrir dans une nouvelle fenétre.

Pour afficher plus ou moins de taches, cliquez sur la bordure supérieure de la liste

R . L e .
des taches lorsque votre pointeur prend I'apparence™, puis faites glisser vers le
haut ou vers le bas.

> Par défaut, la liste des taches est visible dans la Barre des taches. Si cela n'est pas votre cas,
cochez dans I'onglet Affichage, groupe Disposition, 'option Liste des taches.

TACHES DANS LA LISTE DES TACHES QUOTIDIENNES

> Dans la liste des taches quotidiennes La liste des taches quotidiennes apparait uniquement
dans les affichages Jour et Semaine de votre calendrier Outlook.

18] = WL |5 Calendrier - fp2@abcfarmifr - Microzaft Qutlak = B & c_
ﬁ] Accuell | Envoyerecerol  Dossier!  Affichage  Compléments o & —_—
(B vouveau renvez-vous % R @ = & +
@ tiouvel= reunion . =1 2, [ Carnet dadresses )
e Lujourd hui T prochaing | | Jogr | Semaine GeErerles | Envoyer le calendrier par
1 Houveawr elements - jours | de travail 2] Affichage Planification | colendriers®|  courrier slectraniqus 4B ©
Nolwveail Aiteinie iganisss 5 Partaer ()]
4 mal 2012 b 2 0 s h e —
I ma me Je ve sa di | 4 ¥ 18 mai2012 [Racherciz) Calendii=i igti=E » S
1E 3 s P
7 B §10 114213 % it = o
1415 16 17 [18]19 20
2137 324 25 36 If — =
529 30 31 | oge =
FU T4\ CL
[0 Meseatendiicrs 09 ‘
[ calensrizr |
Calendrier: 100 |
Commande d'ordinateurs =
s |
| 119 2 IE
. —
2
|
|-} catitrizr 1300 ‘
|75} catendrier | mill =
e | 1407 | Braderie de Paris
82| Contacts | v“
3 ™
|37} Thches Affichér [z tithes pour : Début Début Echéance Heure du rappel i 0 =
3 1% =
- ')_E Preparation support de cours Ms Gutlook lew 20172002 Jew, 160272012 Aucune oy
RTINS E Canference Office 2010 far, 05/05/2012  mar.05/05/2012  Auaine ¥
Falal=y -
Ejgments:3 | 4 Rapisis L | Touisjss dossisrt sor iour, [ Connectd 3 Misrosor Exshange |0|S B8 O dous = 1! )

Pour afficher uniquement le nombre de taches en cours, dans Calendrier, sous
'onglet Affichage, dans le groupe Disposition, cliquez sur Liste des taches
quotidiennes, puis sur Réduit.
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M Envayer/recevoir Dossier Affichage { ‘Camplements o a
&) Changer [ atfichage = 'I% % I% % 'EE E Echellz de temps = ‘ [E] votet de navigation~ oy =
! Parametres 4 affichags =y s Thiem = = [ vaiet de tecture + o =
Foia Jour | Semaine. Semaine Mais | Affichage 4 Couleur | |Liste destaches . Valet de Fenétre.
T Reinitialiser | affichage de travail - Planification = il - | q;,@d;,nmxl Barre des-taches ~ personnes = ‘ -

Affichage actuel | Reotganisation |5 | Coulew | Marmal Valet depers., | I
4 mai 2012 FiE . M| meguit "
I ta me & We sa i 4 » 18 mai 2012 i e sreh=r Calzparier 2|
B oL s e i
7 & ‘@10 1112 13 o - ) s Bgorganiserpar b =
1415 16 17[A8]19 ) - _— |
2127 32k 3536 37 [ —
2529 331 | a0 f
T ;. % o™ 4
3 - = u
[8] Mes calentifiers s l | Taches - 6 thches actives, 1 thches terminées “I |
[ - - —
Elements:3 | < Rappelsi1 | da ge: |fOI[EHA O aoese (= Tl i3]

> Dans le dossier Calendrier, sélectionnez le jour pour lequel vous souhaitez afficher les taches.

Vous pouvez définir les couleurs des taches en retard et des taches achevées par les
listes Couleur des taches arrivées a échéance et Couleur des taches achevées :
Fichier - Options - onglet Taches - Zone Options des taches.

Qptions Dutlook

Général e | = - . .. . -
Modifiez les paramétres de suivi de vos tiches,
Courrier
Calendrier Options des taches
Contacts = TL‘:Ei [l Définir des rappels pour les tiches avec échéance -
b i =
i 3 2 00 (M| -
Fickies | Heure par défaut du rappel 05:00 |+ | ik
Conserver ma liste de tdches 2 jour avec |es copies des taches affectées & d autres personnzs
Motes et joumal Envoyer un rappart d etat une fois une tache affectée terminge
Recherche Couleur des taches arrivees 3 echeance : =
Mabilz Couleur des taches acheyées :
Larigue Definissez l'indicateur Clic rapide : LClicrapide..,
Mintinne auanrése ol 5
e |
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I LES AFFICHAGES DU DOSSIER TACHES

> Vous pouvez modifier I'organisation de la liste des taches quotidiennes du Calendrier utilisez
I'onglet Affichage, dans le groupe Réorganisation, sélectionnez une option.

> Inversez le tri avec le bouton du méme nom.

[ =] .

Catégories A 4 Date de début A d Echéance -
o

FE Type ? Importance =4 Affectation

Q Date de modification =

Afficher dans des groupes

Cﬁ. Parametres d'affichage...

> Les différentes organisations listées ci-dessus, s’appliquent aux multiples affichages listés ci-

dessous :

> Pour changer I|'affichage, ouvrez la galerie Changer I’affichage depuis le groupe Affichage

actuel de I'onglet Accueil ou Affichage. g
. . - g
pr— +—
5 v =
= 1 8
Dretaillaes Liste simple | Listedestd... Frioritaires 5
=y . =)
vi B X\
Activas Terminges Sijourd hui T prachain.,
@ % =
" lale
“-'-':.\;,.?' F _IJ
En retard Lisignees.  Tdchesdu..,

izérerles affichages..,

Enregistrer | affichage actuel comme-nouwvel affichage.,,

Appliguerlaffichage actusl aux autres dossiers de taches.,

> Activez le dossier Taches. Sélectionnez une des options proposées.
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Gestion des taches

I CREER UNE TACHE

> Activez le dossier Taches.

> Sous l'onglet Accueil de n’importe quel dossier, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveaux
éléments, puis sur Tache. ou faites un double clic dans un espace vide de la liste des taches.

Raccourci clavier Pour créer une nouvelle tache a partir de n’importe quel dossier
dans Outlook, appuyez sur Ctrl+Maj+K.

> Dans la zone Objet, tapez un nom pour la tache. Vous pouvez ajouter d’autres détails dans le
corps de la tache.

>  Si cette tache a une échéance, indiquez la date de Début a I'aide de la liste correspondante puis

la date de fin a I'aide de la liste associée a |'option Echéance. (b)
>
> Définissez le niveau d'importance de la tache en sélectionnant une des options proposées dans e
la liste Priorité : Faible, Normale ou Haute. g
o
> Si vous souhaitez programmer une alarme pour la tiche en cours, cochez I'option Rappel puis >
sélectionnez a I'aide des deux listes qui suivent, la date puis I'heure a laquelle I'alarme doit se @
déclencher.
a9 e sz Séminalre d'été - Tache = B8
iml Tache | Insertion  Fommatdutets  Rédsion  Compléments = @
3 = gl == 7 =l [ ) Privé )
H X 3 UMY v 8 & O B I '
Enregistrer Supprimer Transférer OneMate || Tachz |Detaiis | Marquer comme  Affacter Envoyer e Périodicite | Classer Assurer Zoom
& Fermer v terminée(s)  unetache rsppoit d état * unsuivi= ¥ Importance faible
Actions Afficher Gerer la tathe Périadicité | Indizatzurs Zoom
@ Echéance dans 8 jours,

Qbjat: | Seminaie d dte |

Date de dénut: | ven. 18/05/2012 T~ Btat:  |Mon commencée -

Echéance: ~ | Priorita; | Mormale

il

% realise 9%

(7] pappet | $am. 26052002 | - | 10:00

+| ¢ Propristaire: fpl

Reéserver hétell
Appeler clients

Saisissez, dans la grande zone de saisie, les informations ou les instructions
souhaitées pour I'exécution de la tache.
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> Cliquez éventuellement sur le bouton Détails du groupe Afficher (onglet Tache) si vous
souhaitez ajouter des informations secondaires a la tache.

>  Affectez éventuellement une catégorie a la tache : dans I'onglet Tache, cliquez sur le bouton
Classer visible dans le groupe Options puis cliquez sur la catégorie souhaitée ; |'option Effacer
toutes les catégories permet de supprimer les catégories associées au rendez-vous.

> Cliquez sur le bouton Privé dans l'onglet Tache, visible dans le groupe Options, si vous ne
souhaitez pas que les personnes ayant accés a votre dossier Taches visualisent cet élément.

> Sous l'onglet Taches, dans le groupe Actions, cliquez sur Enregistrer et fermer.

Vous pouvez également créer une tache en cliquant dans la zone qui, selon
I'affichage, est nommée Entrez une nouvelle tache ou Cliquez ici pour ajouter un
nouvel élément Tache. Si vous cliquez une fois, vous créez une tache qui ne
comporte qu'un objet ; si vous double cliquez, vous retrouvez la fenétre
traditionnelle de création des taches.

I AFFECTER, TRANSFERER UNE TACHE

Pour affecter une tache, commencez par la créer puis envoyez-la a une personne,

()
>
o
)
)
©
(]
—
)
(aa]

sous la forme d'une demande de tache. La personne qui recoit la demande de tache

devient le propriétaire temporaire de la tache. Elle peut refuser la tache, I'accepter
ou encore l'affecter a une tierce personne. Si la tache est refusée, elle vous est
renvoyée.

AFFECTER UNE TACHE A UNE AUTRE PERSONNE

>  Effectuez I'une des opérations suivantes :

> Pour affecter une tache existante : Dans la liste de taches, ouvrez la tache que vous souhaitez
affecter. Sous I'onglet Tache, dans le groupe Gérer la tache, cliquez sur Affecter une tache.
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dld9 3= vis seminaire o éte - Tache = &R
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& Fermet | terminzels)|  une tache rappart o' etat < unsuiv~ # Importance faible
igtians Affitties Géet atacn Périndicite Indicatenrs Zabm
N e S Séminaire d'été - Tache = B =
| e | insetion  Formatdutete  Revsion  Compléments: =@

ST = I & eme £)
A% & B Y O MY ..

X &

Enregistrer Supprimer OneNote | | Tache | Détails  Annuler Camet  Verifier | Périodicite | Classel, Assurer Zaom
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[¥] Envoyer un rapportd-etat quand Ja tiche esttermmee

~ Dans la zone A, tapez le nom ou l'adresse de messagerie de la personne a laquelle vous

souhaitez affecter la tache.
> Pour sélectionner un nom dans une liste, cliquez sur le bouton A.

> Dans la zone Objet, tapez le nom de la tache.

S'il s'agit d'une tache existante, la zone Objet est déja complétée.
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> Sélectionnez les options Echéance et Etat de votre choix.

> Activez ou désactivez les cases a cocher Conserver dans ma liste des taches une copie a jour de
la tache et Envoyer un rapport d'état quand la tache est terminée.

> S'il doit s'agir d'une tache périodique, sous l'onglet Tache, dans le groupe Options, cliquez sur
Périodicité, sélectionnez les options de votre choix puis cliquez sur OK.

> Dans le corps de la tache périodique, tapez les informations que vous souhaitez inclure dans la
tache.

=1

>  Cliquez sur Envoyer "~

Si vous affectez une tache périodique, une copie de cette tache restera dans votre
liste des taches mais ne sera pas mise a jour. Vous recevrez un rapport d'état pour
chaque occurrence compléte de la tache.
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> Si une alarme avait été programmée, Outlook signale qu'elle est désamorcée du fait que vous
n'étes plus propriétaire de la tache.

> En affichage, Liste simple du dossier Taches, le créateur de la tache la visualise précédée du

o - . . iy
[ 7 Seminaire d'ete . Y . =
symbole B ; dans le dossier EIéments envoyés, le symbole m{? et le texte

Demande de tache sont associés au message correspondant a |'affectation de la tache.

A .z = . ~,
> Un message de demande de tache, auquel est associé le symbole mf? , arrive dans la Boite de
réception du tiers.

TRANSFERER UNE TACHE AFIN QU'UNE AUTRE PERSONNE EN ASSURE LE SUIVI

> Quvrez la tache que vous souhaitez envoyer.

> Sous l'onglet Tache, dans le groupe Gérer la tache, cliquez sur Répondre.
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Reserver hotel
Appeler clients

> Entrez des noms de destinataire ou des adresses de messagerie dans les zones A et Cc.

> Dans le corps de la tache, tapez le message a inclure. Pour envoyer plusieurs taches, faites

glisser les autres taches a partir de la liste des taches vers le corps de la tache que vous
transférez.

> Cliquez sur Envoyer *"

N EH9 O e |5 TR: Sérmnaire d'&te - Message (HTML) = B2
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eeie, || |
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" |
merci =
| -
&) Afficher les mises 3 jour de réseau social dens Outlock, |:| A
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EFFECTUER UN SUIVI DES TACHES QUE VOUS AVEZ AFFECTEES

> Pour effectuer un suivi des taches que vous avez affectées a d'autres personnes :

CONSERVER UNE COPIE DES TACHES ET RECEVOIR DES RAPPORTS D'ETAT

> Onglet Fichier - Options - onglet Taches - Zone Options des taches.

> Activez la case a cocher Conserver dans la liste des taches une copie a jour des taches
assignées.

> Activez la case a cocher Envoyer des rapports d'état quand les taches assignées sont achevées.

AFFICHER LES TACHES QUE VOUS AVEZ AFFECTEES A D'AUTRES PERSONNES

> Cliquez sur Taches.

> Ouvrez la galerie Changer I'affichage depuis le groupe Affichage actuel de I'onglet Accueil ou
Affichage.

> Puis cliquez sur Assignées.

ACCEPTER OU REFUSER UNE ATTRIBUTION DE TACHE

> QOuvrez la tache ou la demande de tache.

> Sous l'onglet Tache, dans le groupe Répondre, cliquez sur Accepter ou Refuser.

F 90 e ¥z Séminaire d'été - Tache o B =
Ficriet | Tathe Camplements o @
i 'il x N | :j [ "y x E},, Reponde _7; =8 [~ 1 ) Prive .':{
s=d - = =i Répandre atous -1 1 ¥ mportanee haute
Enregistrer Supprimer Onellate | | Tachz IDELEHS Accepter Refuser Affecter  Erwayer le Classer Assurey Zoam
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Etat: Mon commencée Friorte: MNormale %acheve; 0%
Propnetaire: foZ

* e

Reserver hatel
Apoeler cients

>  Effectuez I'une des opérations suivantes :

>  Cliquez sur Modifier la réponse avant l'envoi, tapez votre commentaire dans le message puis
cliquez sur Envoyer.

> Cliquez sur Envoyer la réponse maintenant.
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ENVOYER UN RAPPORT D'ETAT OU UN COMMENTAIRE SUR UNE AFFECTATION
DE TACHE

> Quvrez la tache pour laquelle vous voulez envoyer un rapport d'état ou un commentaire.

> Sous l'onglet Tache, dans le groupe Gérer la tache, cliquez sur Envoyer le rapport d'état,
Répondre ou Répondre a tous.

> Entrez des noms de destinataire ou des adresses de messagerie dans les zones A et Cc.
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Si la tache vous est affectée, les noms des personnes a informer sont
automatiquement ajoutés.

> Dans le corps du message, tapez les informations a inclure dans le rapport d'état.

=

> Cliquez sur Envoyer "~

Suite a un refus d'affectation d'une tache, plus personne n'est propriétaire de la
tache. Toutefois, la personne ayant assigné la tache peut éventuellement la
récupérer. Pour cela, elle doit ouvrir le message contenant la demande de tache
classé dans le dossier Eléments envoyés puis cliquer sur le bouton Revenir a la liste
des taches du groupe Gérer les taches (onglet Tache). Ensuite, elle peut
éventuellement modifier les informations liées a la tache avant de cliquer sur le
bouton Enregistrer & Fermer.
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I TRANSFORMER MESSAGE, RENDEZ-VOUS OU NOTE EN TACHE

>  Sélectionnez I'élément que vous souhaitez transformer en tache. Faites glisser I'élément
sélectionné sur le bouton Taches visible dans le volet de navigation.

>  Spécifiez les caractéristiques de cette nouvelle tache.

> Validez la création en cliquant sur le bouton Enregistrer & Fermer.

I SUIVRE L'AVANCEMENT D'UNE TACHES

Seul le propriétaire d'une tache peut en assurer le suivi.

> Activez le dossier Taches puis ouvrez la tache dont vous souhaitez notifier I'avancement en
réalisant un double-clic sur I'objet de la tache concernée.

> Pour indiquer un pourcentage d'avancement, saisissez le pourcentage d'avancement réalisé
dans la zone %réalisé.

Dés que votre saisie est validée, la zone Etat affiche En cours de réalisation.

>~ Modifiez éventuellement I'Etat d'avancement de la tiche en sélectionnant une des options de
la liste correspondante.
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> Pour signaler que la tache est terminée, entrez 100 en tant que %réalisé dans la zone
correspondante ou sélectionnez |'option Terminée dans la liste Etat ou encore, dans |'onglet
Tache, cliquez sur le bouton Marquer comme terminée(s) du groupe Gérer la tache.

FIEER

@ 7|5 Serminaire d &ie - Tache o B OER
(GRS | Tache | msertion  Formatdutede  Revision  Compléments & @
s ¥ == F4 Répondre ™ | [T} £
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G Fermer 4 Iy Transtérer terminéefs)  Une tache rapport d'état GEATT R &
el . 3
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feceptés parfpl [z 19/05/2012 00116
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&
-
| Réserverhdtel - |

Le fait de

cliquer

sur

le

bouton

Marquer

comme terminée(s) ferme

automatiquement la fenétre de la tache.
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> Validez par le bouton Enregistrer & Fermer de I'onglet Actions.

Si la tache vous avait été assignée par un tiers, ce dernier est mis au courant de
I'avancement de celle-ci par I'envoi automatique d'un message.

> Pour afficher uniquement les taches terminées, activez |'option Terminées visible dans la
galerie Changer I'affichage, groupe Affichage actuel de I'onglet Accueil ou Affichage.

> Vous pouvez déclarer une tache comme terminée sans ouvrir sa fenétre en utilisant une des
méthodes suivantes :

« A partir de n'importe quel affichage du dossier Taches, de la Barre des
taches ou de la Liste des taches quotidiennes du dossier Calendrier,
faites un clic droit sur le nom de la tache concernée puis cliquez sur
I'option Marquer comme terminée(s).

» A partir de n'importe quel affichage du dossier Taches, de la Barre des
taches ou de la Liste des taches quotidiennes du dossier Calendrier,
cliquez sur l'indicateur de suivi associé a la tache concernée.

o En affichage Liste simple du dossier Taches, cochez la case vide qui
précede le nom de la tache.
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Prendre Des Notes

Accéder au dossier Notes

Les notes sont I'équivalent électronique du Post-it que vous apposez partout. Ce
dossier permet de prendre des notes rapides en guise de rappel (questions, idées,
instructions...) ou encore, d'inscrire du texte dans des notes afin de le réutiliser
ailleurs.

> Cliquez sur le bouton Notes N visible dans le volet de navigation (ou utilisez le raccourci Ctrl+
5).

)
>
o
)
)
(q8)
)
| .
)
(aa]

Modifier 'affichage des notes

> Accédez au dossier Notes.

> Pour changer I'affichage, ouvrez la galerie Changer I’affichage depuis le groupe Affichage
actuel de I'onglet Accueil ou Affichage.

> Activez I'option correspondant a I'affichage souhaité.

Icones pour visualiser les notes sous forme d'icbnes. Par défaut, les notes

apparaissent sous forme de grandes icones disposées de gauche a droite..
Liste des notes pour afficher une liste triée selon la date de création.

Les 7 derniers pour afficher les notes créées au cours des sept derniers jours.
jours

> Pour modifier I'organisation des notes, utilisez I'onglet Affichage, dans le groupe

Réorganisation, sélectionnez une option pour les S LaRs

afficher sous forme de petites icbnes ou sous forme de w T =

Ehvuyet’rfcwoﬂr Dossier | Affichage Ca
. L. 5
liste : = ey P a e Wene
ok —_— b- G-G- a1
@ "% — 0 &7 oeo- o
Changer Parameétres Reinitialiser |[Grandes) Petites  Liste 4lignes
I'affichage » d'affichage | affichage || icones |jcanes l=t EGnes
affichage actiuel =3 Reéorganisation
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Créer une note

Vous pouvez créer une note a partir de n‘importe quel dossier dans Outlook 2010.

> Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur Nouveaux éléments, sur Autres

éléments, puis sur Note.

Raccourci clavier Pour créer une note, appuyez sur Ctrl+Maj+N.
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> Tapez le texte de la note. Les modifications que vous apportez a la note sont enregistrées

automatiquement.

> Pour fermer la note, cliquez sur I'icOne représentant une note “Z+dans le coin supérieur gauche

de la fenétre Note, puis cliquez sur Fermer.

Pour copier une note sur votre Bureau, faites-la glisser du dossier Notes a
I’emplacement souhaité.

> Pour lire ou modifier une note, dans le dossier Notes, double-cliquez sur la note pour I'ouvrir.
Vous pouvez également personnaliser des notes pour faciliter la recherche et I'organisation de

vos notes.

Facilitez l'organisation, la recherche, le tri ou l'identification des notes en leur
affectant des catégories de couleurs.

ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PRENDRE DES NOTES 220




SUPPORT PEDAGOGIQUE [el¥jjRelel @ dekKe]

Gestion des notes

I AFFECTER UNE CATEGORIE DE COULEUR A UNE NOTE OUVERTE

Pour modifier la couleur d’une note, affectez-lui une catégorie de couleur.

> Cliquez sur une icbne de note @, cliquez sur Classer, puis procédez de I'une des maniéeres
suivantes :

> Cliquez sur une catégorie de couleur.

> Cliquez sur Toutes les catégories pour ouvrir la boite de dialogue Catégories de couleurs, puis
cochez la case en regard de la catégorie de couleur que vous souhaitez affecter.

I AFFECTER UNE CATEGORIE DE COULEUR A UNE NOTE FERMEE

Vous pouvez affecter une catégorie de couleur dans une note fermée. Dans Notes,
utilisez soit I'affichagepar Liste ou Icone.

>  Sélectionnez la note a laquelle vous voulez affecter une catégorie de couleur.

> Dans le groupe Balises de 'onglet Accueil, cliquez sur Classer...
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Pour affecter une catégorie ou une couleur dans I'affichage Liste des notes, vous
pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris sur la colonne Catégories de la note a
laquelle vous souhaitez affecter une catégorie de couleur. Cliquer dans la colonne
Catégories supprime la derniere couleur affectée a la note.

I CONSULTER/MODIFIER LE TEXTE D’UNE NOTE

> Faites un double clic sur la note que vous souhaitez consulter ou modifier.

>  Effectuez, éventuellement, les modifications souhaitées. Fermez la fenétre de la note en

cliquant sur le bouton B

=X
Flore européenne

auelle gst done cette flaurs

Ed. Mathan

Flore Méditerranéenne

«les fleurs de Méditerranées
Collection L'... Mature

Ed. Bordas

22/05/2008 00:24
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I TRANSFERER UNE NOTE

>  Sélectionnez la note a transférer.
> Onglet Accueil — dans le groupe Actions, cliquez sur Transférer ou Ctrl+F

>  Dans la zone A et Cc, spécifiez les noms des personnes a qui vous souhaitez transférer la note

| ] [ o
ou cliquez sur le bouton [ = ou ="l pour les sélectionner dans un carnet d'adresses.

> Modifiez éventuellement I'Objet du message dans la zone correspondante. Saisissez
éventuellement un texte d'information dans la grande zone de saisie.

> Cliquez sur le bouton Envoyer.

I PERSONNALISER LA FENETRE DES NOTES

> Pour modifier la couleur, la taille de la fenétre et/ou la police,
> Sous I'onglet Fichier, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Notes et journal.
> Dans la zone Options des notes.

> Modifiez les différents parametres puis cliquez a deux reprises sur OK.
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> Le changement de taille est mémorisé par Outlook
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