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1. Présentation :
Cette documentation va vous expliquer comment utiliser Microsoft Outlook 2007 afin

d’exploiter toutes les fonctionnalités d’Outlook.

2. Boite de Réception :
a. Consulter ses e-mails :

Pour consulter vos e-mails, vous devez vous rendre dans I'onglet « Courrier »
d’Outlook.

ﬂ ._‘1 Courrier
ﬁ Calendrier

&=| contacts

/] Taches

| O3 (8] -

Dans la partie Dossier Courrier, vous allez trouver différents dossiers :

- Boite de Réception : Dossier utilisé pour recevoir du courrier.
- Boite d’Envoi : Ce dossier ne contient que les éléments qui vont étre

expédiés.

- Brouillons : Ce dossier contient les e-mails de brouillon que vous avez
créés.

- Courrier Indésirable : Ce dossier contient tous les Spam filtrés par
Outlook.

- Eléments envoyés : Ce dossier contient tous vos e-mails envoyés.
- Eléments supprimés : Ce dossier contient tous les e-mails que vous

avez supprimés.
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Pour lire un e-mail, vous avez juste a aller dans « Boite de réception » puis
Une fois dans ce volet, vous allez trouver la liste des e-mails qui viennent
d’arriver ainsi que vos anciens e-mails
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Lorsque vous cliquez sur un e-mail, vous avez dans la partie de droite son
contenu. En fonction de la disposition de votre affichage vous pouvez avoir le
contenu de vos e-mails a droite ou en bas de votre liste d’email.




A droite de la liste :
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Pour modifier votre affichage vous devez allez
lecture > et sélectionner votre volet d’affichage.
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Si toutefois votre volet de lecture est « Inactif », vous devez dans la liste de
vos e-mails double cliquer sur un e-mail pour en consulter son contenu.

b. Envoyer un e-mail :

Pour envoyer un e-mail avec Outlook, vous devez aller dans un premier temps

dans votre boite de réception.

Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton « Nouveau » pour lancer I'éditeur de

message.

lt~, Bofte de réception - Microsoft Outlook

Affichage  Atteindre  Outils  Adtions 7

MNouveau -

23 ® i Répondre &Répondreégous Iz Transférer BRY gﬁEgvoyerJRecevolr - l§ Gl Rech. carnets sdresses « | (@) =

Courrier « |2 Boite de réception \ Pl
Dossiers favoris # | ([ Cliquez ici pour activer Ia recherehe instantanée |
t:..q E»Inrlte dte receptifm Y75 6 pe Objet Recu Taille Catégories % ‘5
= Eléments envoyés - ™ -
@ Eléments supprimés (33) (= JAI Dominique Autorisé : Demande de partage : Calendrier jeu. 01/04... 16 Ko
.,-_; LIMQUSIN Antoine jeu. 18/02... 21 Ko
Dossiers Courrier ES " . .
4 antoinelimousin@odyss... test jeu. 18/02... 10 Ko
8]1-0”5 les éléments Courrier M (=1 antoinelimousin@odyss... jeu, 18/02... 10 Ko
=] %5 EBoite aux |ettres - LIMOUSIN Antoine - (3 antoinelimousin@odyss... Re: antoine.limousin@odyssee-environnement.fr  jeu. 18/02... 12 Ko
= [ Boite de réception @& Microsoft Outiook Mon remis : RE: test antoine sam. 13/0... 22 Ko
g g””_t"’t‘ (% LIMOUSIN Antoine test antaine sam. 13/0.. 11 Ko
evis
[ 1BM @2 Microsoft Qutiook Nan remis : ezzzzz sam. 13/0... 20 Ko
3 Microsaft @ Microsoft Outlook Non remis : test sam. 13/0... 20 Ko
[ Prajet Astérix @2  Microsoft Qutlook Mon remis: RE: sam. 13/0... 21 Ko
[3 sage = i LUMOUSIN Antoine mar, 09/0... 13 Ko
_‘L:;”E"d . = Postifx Messagerie Quotas Utilisateurs lun. 08/02... 5 Ko
g Boite denvai i Micket# 211 DLCPRO | 2, 11K -
L7 Brouilions il Suna Ut iU DI B TIckel 2010070510007 SRS SRR 8
@ Courrier indésirable [10] Messagerie Quotas Utilisateurs
[ Eléments envayés
@ {5} Eléments supprimés (53] Postifx [postfix@odyssee-environnement.fr]
% E:UX g;;furmatmns Les sauts de ligne en surnombre de ce message ont été supprimés,
ux
=l 3 Problémes de synchronisation lun. 08/02/2010 12:00
3 Conflits A quota @2ier.fr
[ Défaillances du serveur -
B.isad Slas i
d Courri laboratoire@odyssee-environnement.fr : 46.85 Mo commandeflodyssee- H
environnement.fr : 447.27 Mo




A : Ce champ correspond a I'adresse e-mail de votre destinataire. Vous allez
pouvoir saisir autant d’adresse e-mail que vous le souhaitez avec entre

chaque adresse un « ; ».

Cc: Dans ce champ, vous allez indiquer les adresses e-mails que vous
souhaitez mettre en copie de ce message. Les destinataires présents dans ce
champ ne seront pas en destination direct mais auront une copie de ce

message.

Cci: Ce champ a la méme fonction que « Cc» sauf que les destinataires
présent dans « A» et « Cc » ne verront pas les destinataires présents dans

« Cci ».
I./E?; H9 6 2+ -+ sans titre - Message (HTML) - = x
oy -
Message Insertion Options Format du texte Développeur @)
=] | 1 - -
A e[ -AXEEE) (38 @ UEr B (B OF
0 ’ 9 1
Coller |6 I s~ A= 3 = Carnet  Vérifier Assurer Orthographe
v F = = d'adresses les noms & | unsuivi+ v
Texte simple F} Moms Inclure Options N || Wérification
x|
-

4]

Si toutefois vous n’avez pas le champ « Cci » qui apparait, vous devez cliquer
sur « Options » puis « Afficher Cci »

I./E,; H9 U« % )5 Sans titre
" el

Message Insertion Format du texte

%4 Aa Texte brut QEE'

A = [ap v
Utiliser les

Afficher| Afficher o
De Aqa Texte enrichi | poutons de vote ~

ps Format

Théme

-

[ A

|
(]
c|]|

Envaoyer

C
Cl




Objet : C’est ici que vous allez indiquer I'objet de votre e-mail.

Contenu: C'est dans le carré ci-dessous que vous allez indiquer votre
message. Vous pourrez mettre en forme votre e-mail avec le panel graphique

qui se trouve au dessus des champs d’adresse.

I'/D" H9 WY a+w - Sans titre - Message (HTML) - = X
R -
Message Insertion Options Format du texte Développeur @
= v - - -
& Calibri C ~ |11 NSNS EE 0= =
B . e S '
Caoller - e 7 8 ”3}37 A N=E EH‘EE i=| Carnet  Vérifier Assurer Orthographe
- = — . d'adresses les noms &7 | unsuivi- -

Presse-papiers - Moms Inclure Options N || Weérification
G| |
T
= e | |

Envoyer
] | |
Objet: | |
) |
-

4]

Vous pouvez aussi activer la notification de réception et de lecture de votre e-
mail.

Pour cela il faut se rendre dans « Options » puis cocher les cases :

Demander un accusé de réception : Pour savoir si votre e-mail est bien arrivé
dans la boite du destinataire.

Demander un accusé de lecture : Pour savoir si votre e-mail a été lu par le
destinataire.

|'/|:!n HY o a s 5 Sans titre - Message (HTML)
|

Message Insertion Options Format du texte Développeur
Aa Texte brut v} - - — )
v Demander un accusé de réception - 1 & Differer
Aa HTML
- Utiliser les V| Demander un accusé de lecture Enregistrer &ﬁ Réponsi
AaTexte enrichi || poutons de vote| - J|élément envoyé ~
Format Suivi ] Autres options
(& ]|
|
=3 )|
Enyayer
e |




c. Archiver ses e-mails :

Pour commencer un archivage, vous devez vous rendre dans votre boite de
réception.

Vous pouvez ensuite archiver :

Un seul dossier.
Un dossier avec les sous dossiers qu’il contient.

Cliguez ensuite sur le ou les dossiers que vous souhaitez archiver (Cette
méthode consiste a déplacer du serveur vers le disque dur de l'ordinateur vos
emails contenu dans le ou les dossiers).

Dans notre exemple sous souhaitons archiver le dossier Boite de Réception
ainsi que les dossiers qui se trouvent en dessous de Boite de Réception.

[~ Boite de réception - Microsoft Outlook
; Fichier Edition Affichage Atteindre Qutils
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Courrier %
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L] Brouillons [1]
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= [ Problémes de synchronisation
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| Défaillances du serveur
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On sélectionne Boite de Réception puis on clique sur Fichier > Archiver

i~ Boite de réception dans 2ISR - Microsoft Outloo

EEichieri tdition  Affichage  Atteindre  Outils A

TToaveau 3 pondre |

Quvrir 3

«
M Fermer tous les éléments

r.
e
5l Enregistrer sous...

Enregistrer |es pieces jointes 3
Daossier 3

Gestion de fichiers de données...

= Importer ef exportar,,

kol

Archiver...

Mise en page 3

| »

Apercu avant impression

Imprimer... Ctrl=P

Py

Proprigtés
Se connecter & 2I5R

Trayailler en mode haors connexion

Quitter

= fj Boite de réception

On sélectionne Boite de Réception qui est notre dossier que I'on souhaite
archiver. Tous les sous dossiers qui se trouvent en dessous de Boite de
Réception seront pris en compte.

Boite aux lettres - LIMOUSIM Antoine

=Rt d on
1 Conkrats
1 Devis
[ IEM
4 Microsaft
| Projet Askérix
[ Sage
3 Trend

[ Boite d'ervoi

On choisit ensuite la date d’archivage. Dans notre exemple on archive tous
les e-mails qui sont dans Boite de Réception avant le 1° Juin 2010.

Sélectionnez ensuite I'emplacement du fichier Archive. Ici E:\ et cliquez sur
Ok.

Nous déconseillons d’enregistrer votre fichier archive sur C:\. Vous pouvez le
sauvegarder sur (Ex : D:\, E:\, F:\, ...).



archiver les éléments antérieurs Bu ||:|im. 01 /06f2008 w

[ ]Inclure les &léments pour lesquels |a case & cocher MNe pas archiver automatiquement est activée

Eichier archive :

|-|-E:'l,archive_2isr.pst

[ Ok ] [ Annuler ]

Patientez plusieurs minutes le temps que I'archivage se termine.

'_II II

Archivage

Une fois terminé, vous avez un dossier Dossiers d’archivage qui contient tous
vos mails archivés.

= = 2I5R - Dossiers d'archivage
=l [ Baoite de réception
1 Commercial
H |_J Conserver
[ Contrats
[ Dell
L Dev 5ites

1 Devis

—t et o
— L

| Courrier

Rajouter des mails dans le fichier d’archivage existant :
1°" Méthode :

Refaire la méme manipulation que précédemment sauf qu’il faut bien penser
a sélectionner le dossier d’archivage que vous avez créé précédemment.
Cliguez sur Parcourir et sélectionnez votre fichier d’archive.

archiver les éléments antérieurs au : |I|_|n. 14/07 2008 w |

[]Inclure les éléments pour lesquels |a case 4 cocher Me pas archiver automatiguement est activée

Eichier archive

| Es\archive_zisr, pst | Parcourir ...

(04 l [ Annuler




2°™® Méthode :

Il suffit de faire glisser vos e-mails qui se trouvent dans votre boite de
réception vers votre dossier d’archivage.

12 L3 Dossiers de recherche

A % Cron Dael
L@ Courrier indésirable [34]

1 Eléments envoyés
[ sent-mail
#H [ G Dossiers de recherche
=] .If:fi Dossiers d'archivage
=l [ Boite de récepibn

e e e e
EF= R ‘
= [} =] Date : Semaine de
[ Factures ? % Cron Dael
1 Impartant =y = OTRS Moti
[ Brouillons =
=

% jerome.so

Lien nfs SMAR

jerome.soulier¢

L Factures Les sauts de ligne ¢
1 Important .
fa] Eléments supprimés Envoye: lun. 03/02/
[ Dossiers de recherche . florian. jai@

d. Créer une signature :

Pour créer une signature, vous devez allez dans Outils > Options

[~ Outlock Aujourd'hui - Microsoft Outlook

EEichier Edition  Affichage  Atteindre gutilsiAgtions z

(31 Nouyeau ~ n@h -_‘E Envoyer/Recevoir Envoyer/recevair b léden
. Recherche instantanée 4
Courrier : ISIN
T [l carnet d'adresses... Ctrl=Maj=B e

[[7) Boite de réception [33 Regles et lertes...
Efl Eléments envoyés Gestionnaire d'absence du bureau... 2010

&) Eiéments supprimés (7)

= N Mettoyer la boite aux lettres...
Daossiers Courrier

e _ & Vider le dossier « Eléments supprimés »
81 Tous les &léments Courrier

: Récupérer les éléments supprimés..,
= %ﬁ Boite aux lettres - LIMOUSIM Antoine o LEC Ll

= [ Boite de réception Earmulaires »
(] Con.trats Macro 5
3 Devis
3 IBM Paramétres du compte...

3 Microsoft

31 Prajet Astéri Centre de gestion de la confidentialité...
rojet Astérix

[ Sage Personnaliser
[jﬂTrerld Options..
[[3) Boite d'envoi
L7 Brouillons

[[@ Courrier indésirable
[ Eléments envayés




Cliquez sur « Format du courrier »

Options

Préférences ig | Format du courrier |Ii)rth0graphe || Autre || Délégués|

Faormat des messages

p : Sélectionner un Format pour le courrier sortant et modifier les paramétres avancés.

Format du message: v

[ Format Internet. .. ] [ Options internationales. .. ]

Farmat HTML

Réduire la taille du Fichier de message en supprimant les informations de mise en forme inutiles
pour afficher le message électronique

Se fier & €55 pour |a mise en forme des polices
[C]Enregistrer les balises actives dans le message lectronique

Papier & lettres et polices

'-'B Utiliser le papiar & lettres pour reodifier la police et le style par défaut, madifier les cauleurs et ajouter
C des artigre-plans & vos messages.

[ Papier & lettres et polices. ., ]

Signatures
g Créer et madifier des signatures pour les messages sortants, les ré Llack Eart,
o [ Signatures. .. ]

Options de ['Editeur

ﬂ Changer les paramétres de modification des messages électroniques.

[ Options de 'Editeur... ]

[ [0 4 H Annuler ] Appliquer

Pour créer une signature, vous devez cliquer sur le bouton « Nouveau » puis
lui donner un nom.

Il ne vous reste plus qu’a créer votre signature avec le panel graphique.

Signatures et theme

Signature lectronique | Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier hoisir une signature par defaut

Compte de messageris : |a‘Iimnusin@Ddyssae-environnement.fr “ ‘

NoUveaux messages | |(aucune) 2 ‘

Réponsestransferts ; |(aucune) v‘

Llodifier la cignature

|Verdana v”?,S v| |E| I 8§

[ Carte de viste | |3 &
Py

Antoine LIMOUSIN

Port. : 06 08 83 36 29
Email : a.limousin@2isr.fr

Ingénierie Informatique Systémes & Réseaux
18, rue Marsala 45300 CHOLET

IISR Tel : 027212 27 24

Fax: 0372115871
Site s https//vovovr 2isr. fr




Ensuite pour appliquer votre signature a vos différents messages (Nouveau,
Réponse, Transfert), il suffit de sélectionner votre signature dans le menu
« Ouvrir une signature par défaut ».

Signatures et theme

Signature électronique | Théme personnel |

Sélectionner la signature & modifier Chaisir une signature par défaut
Compte de messagerie : |ZISR w
Mouveaux messages : |ZISR 3
Réponses/transferts |ZISR 5;'

SUCUMNE

’ SUppFimer ] ’ [Mouveau ]

Modifier la signature

|Verdana v||?,5 Vl |E| I 8

Antoine LIMOUSIN

Port. : 06 OB B2 26 3%
Email : a.limousin@2isr.fr

Ingeénierie Informatique Systémes & Réseaux
18, rue Marsala 45300 CHOLET

ZISR Tel : 05 7212 27 24

Fax: 0972115871
Site + httpt /v Jisr.fr

Ok l [ Annuler

e. Taille de la boite de réception :

Pour consulter la taille de la boite de réception, vous devez cliquer a droite de
« Boite aux lettres — XXXXX » puis « Propriétés de Boite aux lettres — XXXXX »

| I S U U W DU W |

[t~ Outlook Aujourd'hui - Microsoft Outlook
EE\cnier Edition  Affichage Atteindre Qutils  Actions 7

3 =" . =
HETL] - oiE R ~ | 8 Rech, carnets adresses - _H 1
{3 Nouyeau @ < Envoyer/Recevoir @ B @

Courrier <« || %" Boite aux lettres - LIMC

Dossiers favoris *

|C\iquez ici pour activer la recherche ins

[ Boite de réception .
[ B1éments envayés lundi 5 juille
(5] Eléments supprimés (7)

Dossiers Courrier & Calendrier
o T y -
E %ﬁ Boite aux lettres - LIMOLISTAL Ant, i"-I e
=TT DoMe de reception m
[ Contrats Quvrir dans une nouvelle fenétre
3 Devis
3 BM de Renommer « Boite aux lettres - LIMOU... »...

[ Microsoft

4 Mouveau dossier...
3 Projet Astérix

[ sage Ajouter & Dossiers favoris
L3 Trend Traiter tous les en-tétes marqués
(3 Boite d'envoi | )
l_zl Brouillons Traiter tous les en-tétes marqueés
(gl Courrier indésirable Ouurir un autre dossier b

[ Eléments envoyés | ..
] @ Eléments supprimés|
3 Flux d'infarmations Modifier les autorisations de partage..

[ FluxRss %f Propriétés de « Boit lettres - LIMOU
= [ Problémes de synchji = ropriétés de « Boite aux lettres - o s

[ Conflits I‘

1 Néfaillances du servenr

Fermer « Boite aux lettres - LIMOL... »




Cliquez ensuite sur le bouton « Taille du dossier »

Propriétés de Outlook Aujound'hui - [Boite aux lettres - LIMOUSI... |7

Eéneral |Page d'accueil || Autorisations d'accés

@ | Baite awx lettres - LIMOUSIN Antoine |

Type Dossier contenant des éléments Courrier
Emplacement :  Microsoft Office Qutlook

Descripkion :

(®) Afficher le nombre d'éléments non lus
O Afficher le nombre total d'éléments

Lors de la publication dans ce dossier, utiliser ;| IPM.Post w

Geénérer automatiquement les affichages Microsoft Exchange

[ Mettre & jour vers les catégories de couleurs, ..

[ (a4 H Annuler ] Appliquer

Pour finir, vous avez dans I’'onglet « Données Locales »

Taille du dossier

IDonnées locales I

Mom du dossier : Boite de réception

Taile (sans les sous-daossiers) 228576 Ko

Taille totale {incluant les sous-dossiers) @ 254728 Ko
Sous-dossier Taille Taille katale | #*
Cornmercial 57 Ko 57 ko
Canserver GOGE Ko 10425 Ko
Conserver\aD 109 Ko 109 Ko
Conserver!,Cisco 97 Ko 97 kKo |
Conserver|Exchange 2007 0ko Oko
Conserver! Identifiant ko Gko
Conserver Wik 4125 Ko 4125 Ko
Contrats 545 Ko 545 Ko
Del 1Ko 1ko
Mg Sites 137 Kn 137 kn ¥

La boite actuelle fait donc 254 Mo. Avec cette méthode, vous pouvez
surveiller I'évolution de la taille de votre boite aux lettres.



3. Calendrier:

a. Consulter son calendrier :

Pour consulter votre calendrier, vous devez vous rendre dans I'onglet
« Courrier » d’Outlook.

ki3 -~

Dans la partie de gauche vous avez la liste des calendriers que vous pouvez
consulter. Dans la partie droite vous avez vos rendez-vous.

aodt 2010
I m m j v s d 14 00
) 1
2 3 4 5 6 7 8
#0910 11 12 13 14 15 lSOO
#16 17 18 19 20 21 22
/23 24 25 26 27 28 29
30 31 160
2! Tous les éléments Calendrier -
Mes calendriers 2l 179
m Calendrier
Comment partager des calendriers 18 &
Envoyer un calendrier par courrier électronique... 19 00
Zukli "
Ajouter un nouveau groupe 20 00
21 00
3 courr 2

[ ke | emee | Mo (©) Mtches o semore de e ) At nsemaneentre
© () 21-27 juin 2010 Bl
2 = 2 P n — m = = - 0 - 2 —
(o | (o aaum oL GENGRE
P T | [Feseee
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
e e
ot recheszet
o
) o e
] ot
] Tines
5 cemeri)




b. Créer un rendez-vous :

Pour créer un rendez-vous, vous devez cliquer sur le bouton « Nouveau » de
I'onglet Calendrier d’Outlook.

[t~ Calendrier - Microsoft Outlook
EEichier Edition  Affichage  Atteindre  Qutils  Acdtions 7

{ EflNouyeau - | g X g4 | Aujourd'hui | [l Rech. carnets

Calendrier 4 Jour

4 juillet 2010 3 (e (=)
I'mm j v s d

- 1 2 3 4 Cliquez ici po

=[5 6 7 & 9 10 11

=12 13 14 15 16 17 13 5

@019 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Objet : Indiquez ici I'objet de votre rendez-vous
Emplacement : Indiquez 'emplacement de votre rendez-vous

Saisissez ensuite la date et I'heure de début de votre rendez-vous. Vous
pouvez également mettre un commentaire a votre rendez-vous dans le cadre
blanc ci-dessous.

— r > 0 - 71
( mg\l H9 . ¥ Essal - Rendez-vous
_,/ Rendez-vous Insertion Format du texte Développeur
i T jvé
Iﬁ_‘ g?) —Z Calendier =t - = Afficher comme : [l Occupéle] - 1q | Eg () Priv
L o >< Supprimer b i Importa
Enregistrer Inviterles . Rendez-vous|Planification | 3 Rappel: 15 minutes ~ Périodicitq Fuseaux Classer
& Fermer participants g Transférer = horaires ~ % Importa
Actions Afficher Options
En conflit avec un autre rendez-vous dans votre calendrier.

Objet : | Essai

Emplacement : |Cho|et

Début : [ mar. 20/07/2010 v [11:00 v | [l Journée entigre

Heure de finz 4 juillet 2010 » 11:30 w

| m m j v s d

E 12 3 4
@[5 6 7 8 910 11
%12 13 14 15 16 17 18
= 019020 21 22 23 24 25
w26 27 28 29 30 31

Périodicité : La périodicité vous permet de programmer une réunion de facon
répétitive dans le temps.

Afficher comme : Pour rendre votre agenda plus lisible, vous pouvez indiquer
un statut a votre rendez-vous par exemple (Occupé ou Absent du Bureau).



Rappel : Par défaut Outlook vous rappelle votre rendez-vous 15 minutes avant
le début de celui-ci. Vous pouvez modifier cette valeur par le menu déroulant
« Rappel ».

Si vous souhaitez rendre privé votre rendez-vous et donc que le contenu de
celui-ci ne soit pas accessible par vos collegues, vous devez cliquer sur le
bouton « Privé ». La disponibilité reste visible pour un rendez-vous privé.

BZ-VOUsS - = x
¢ Ml Occupéle) ~| 4 Y '@ Eg &) Privé %
: ’i Importance haute
15 minutes - Périodicité Fuseaux Classer _ Orthographe
horaires = B Importance faible -
Options & || Wérification

c. Créer une réunion avec des participants :

Pour créer une réunion avec des participants, vous devez cliquer sur la fleche
du bouton « Nouveau » puis « Demande de réunion » de I'onglet Calendrier.

[~ Calendrier - Microsoft Outlook
EEichier Edition  Affichage  Atteindre Outils  Actions

@ X a4 Aujourd'ﬂlli [ Rech.ca

Rendez- ctri=N ||, |
Rendez-vous fl \i Jour
75| Demande de réunion Ctrl+F11 —
[y Daossier,. Ctrl+Maj+E ©
{H  Calendrier.., Cliquez it
Raccourdi vers le volet de navigation...
B Message Ctrl+=Maj=M
&= Contact Ctrl+Maj=C =
& Liste de distribution Ctrl=Maj=L 08"
& Téche Ctrl+Maj+K —
o N g+
1wzl Demande de tiche Ctrl+=Maj=U -
4 Entrée dujournal Ctrl+Maj=] —_—
.| Motes Ctrl=Maj =W 107
@ Télécapie Internet Ctrl=Maj=X —
== Choisir un formulaire... o
Fichier de données Qutloak... g
#7713 14 15 1e 17 15 19 -
32020 21 22 23 24 25 26
327 23 29 30 1500




Sans visibilité sur la disponibilité :

Note : Vous ne pouvez voir la disponibilité des utilisateurs qu’avec un serveur
Microsoft Exchange.

A : Vous pouvez saisir directement les adresses e-mails des participants ou
sélectionner vos contacts directement depuis votre carnet d’adresse.

(O H9 06+ 9 )5 Sans titre - Réunion x
La P
Réunion | Inserfion  Formatdutexte  Développeur @
3 e - g
] Calendier o & 0 Camet dadesses | b o W oceupel <] ) % ) Prive A&
X supprimer | | o= &, vérifier les noms — L ¥ Importance haute
Annuler i Rendez.vous|Planification | Espace de travail Rappel: 15minutes - |Périodicité Fuseaux Classer Orthographe
Vinvitation G2 Transférer - de réunion 4 Réponses ~ e Rapp horaires - & Importance faible -
Actions Afficher Participants Options 5| wérification
‘Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion,
Ce rendez-vous alieu 3 une date révolue.
— =L i \
Envayer et I
Emplacement: | v
Début ; 1un. 05/07/2010 v [1230 ¥| [ioumée entiere
Heure defin: | Iun, 05/07/2010 v [13:00 v
iz




Vous pouvez également rendre Obligatoire ou Facultatif une réunion en
fonction du participant. A vous de placer au bon endroit votre participant

(Obligatoire ou Facultatif).

Vous pouvez également réserver automatiquement vos ressources (Salle de
réunion, ...) en plagant vos objets dans le champ « Ressources ». Cette option
n‘est fonctionnelle que si vos ressources sont disponibles dans le carnet

d’adresse.

Sélectionnez les participants et les ressources : Liste d'adresses globale

Rechercher: (%) Mom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses

| | |Liste d'adresses globale w | Recherche avancée

|N0m Titre Téléphone professi... = Emplacement

& BALLL Laurent

£ BASTIEN Gérald N
Bite aux lettres de détection

€ BOUTEAU Chantal

€ BROSSARD Christells

& CALDEMAISON André
€ CHALISSEC Fabtice

S CLAYEL Aurore

£ Commande

€ Contact

€, CRESTEY Michael

€, FOURMIER Déborah

€ GEORGES Jean-Frangais v

£ L

[ obligatoire -> | [AUBINEAL varris; |

[ Focultatif - | [CLAYEL aurore |

[ Ressources - = ] | |
[ OK ] [ Annuler ]

Objet : Indiguez ensuite I'objet de votre réunion
Emplacement : Indiquez I'emplacement de votre réunion

Saisissez ensuite la date et I’heure de début de votre réunion. Vous pouvez
également mettre un commentaire a votre réunion dans le cadre.

Pour terminer cliquez sur le bouton « Envoyer ».



4. Contacts :

a. Consulter ses contacts :

Pour consulter vos contacts personnels, vous devez vous rendre dans I'onglet
« Contacts » d’Outlook.

bl 38 -

La liste de vos contacts apparait sur la partie droite.
Vous pouvez personnaliser rapidement I'affichage de vos contacts via le menu
rapide qui se trouve sur la gauche.

Semce Tty Categones v

oz
onmee

CELCCELCCECCECCCCCCECCCCCCC L CCLCCCCEEE

& ot Toutes Govearttont saur._{] Connth & Mratot Exchunge *




b. Créer un contact :

Pour ajouter un contact vous devez cliquer sur le bouton « Nouveau » de
I’onglet Contacts.

[~ Contacts - Microsoft Outlook

EEichier Edition  Affichage Atteindre Qutils Actions 7

|§|ﬁNQu!eau - g 3 X B &, - W | @ Rech. camets adresses

Contacts « || 8 Contacts
QTous les éléments Contacts - |Cliquezici pour activer la r
Mes contacts 2 || O1/@/ Nom complet

|83 Contacts Cligquer ici pour ajout
85| Contacts sugaérés

Il ne vous reste plus qu’a remplir la fiche de votre contact (Nom, prénom, e-
mail, ...).

(O HY e )5 Sans titre - Contact - ¢
[ —
| Contact | Insertion  Format dutexte Développeur @
kgl Enregistrer & Nouveau ~ FE 851 g Actiités 3%_] !_‘ % &3 Affecter une tache @ [~ | Y = v
= F =
2% Envoyer - -] Certificats ki ) Page Web == 9]
Enregistrer Général | Détails Courrier  Réunion Appel Carte  Image Classer Assurer Orthographe
& Fermer 7% Supprimer [ champs électronique - JIpCarte devisite  ~ - unsuii- & -
Adions Afficher Communigquer Options Vérification

[om compiet.. ]

Sgciété:

|
|
Fonction: [
|

Classer sous :

Internet
[MAdress:qemessag:rm.. ]B |

Afficher comme : [

Page Web : [

] » &1

Adresse de messagerie instantanée @ |

Huméros de téléphone

e o | \
= 0| \
[fétzcopie ureaui... | BN |
[rétzphane mobile... | BN ]

Adresses

o B

[[] Adresse postale




5. Taches :

a. Consulter ses taches :

Pour consulter vos taches, vous devez vous rendre dans I'onglet « Contacts »
d’Outlook.

d ‘Courrier
ﬁ Calendrier

(85| contacts
] Tiches

o] O3 (8]~

Dans la partie de droite, vous pouvez visualiser I'ensemble des taches que
vous avez a réaliser.

Vous pouvez personnaliser rapidement 'affichage de vos taches via le menu
rapide qui se trouve sur la gauche.

Pels Barre des tiches. » X

3 Coumes
G T
8 Contacts
) viches

ol (&) -

Fitre appiiqué 0 étémentis [ £




b. Créer une tache:

Pour créer une tache, vous devez cliquer sur le bouton « Nouveau » de
I'onglet Taches.

[t~ Liste des taches - Microsoft Outlook

' Fichier _ Edition Affichage  Atteindre  Outils  Adions 2

ﬁ Mouveau - @ _L‘ )'( _{ 4a Répondre ‘JF'\E|J-3I1-Z|I'E.;1£-JLIS g Transferer \{" @ Rech.:
Taches « || ¥ Liste de... (Filtre appliqué)

E]TOUS les éléments Taches - | Cliquez ici pour activer la recherche instantanée

Mes tiches « ||Réorganiser par : Echéance

W Liste des taches Entrez une nouvelle tiche

& Taches

Aucun élément & afficher dans cet a

Affichage en cours

O Liste simple
() Liste détaillée

0 Tarkar am rnee

»

Il ne vous reste plus qu’a remplir votre tache.

Objet : Titre de votre tache.

Etat : Etat d’avancement de votre tache.

Priorité : Indiqué la criticité de votre tache ainsi que le pourcentage réalisé.
Date : Indiquez la date de début et de fin de la tache.

Vous pouvez mettre un commentaire sur votre tache dans le carré blanc.

» i




6. Note :

a. Consulter ses notes :

Pour consulter vos notes, vous devez vous rendre dans l'onglet « Note »

d’Outlook.

-~ Courrier
5] calendrier
Contacts
] Téches

w3 (3] -

Dans la partie de droite, vous pouvez visualiser I'ensemble de vos notes.

Vous pouvez personnaliser rapidement I'affichage de vos notes via le menu

rapide qui se trouve sur la gauche.

8] conacts

= 7 38
BanRBHIB

......




b. Créer une note:

Pour créer une note dans Outlook, vous devez cliquer sur le bouton
« Nouveau » de I'onglet Note.

@_r'E
balvlalalalbalvlalalalbalvlalalalbalvlalalal

balvlalalal

balvlalalal

balvlalalal

balvlalalalbalvlalalalbalvlalalalbalvlalalal

balvlalalalbalvlalalalbalylalalal

05/07/2010 14:38

Pour enregistrer votre note, il suffit de cliquer sur la croix bleue.



