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A. PRESENTATION

Microsoft Office Outlook est un client de courrier électronique.

La derniere version constitue une solution intégrée pour vous aider a mieux
gérer votre temps et vos informations. Cette solution vous permettra de rester
connecté ou que vous soyez, afin de conserver le contrble des informations
que vous recevez et envoyez.

Microsoft Office Outlook comporte de nouvelles fonctionnalités de recherche,

d'organisation de votre travail et de partage d’informations.

B.

FONCTIONNALITES

A)OUTLOOK AUJOURD'HUI

Ecran général d'accueil & tableau de bord, permettant d'accéder aux
différents modules.

B) COURRIER : MESSAGERIE ELECTRONIQUE
Envoyer, recevoir et visualiser des messages.
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e Boite d'envoi (contient les messages envoyés en instance d'étre
expédiés sur I'Internet)
e Brouillon (contient les messages enregistrés en cours de
rédaction)
e Courrier indésirable (stocks les messages filtrés et reconnus
comme non désirés)
e Eléments envoyés (stock les messages sortants)
e Eléments supprimés (corbeille)
e Dossiers de recherche (permet de retrouver et regrouper des e-
mails par adresses de messagerie)

C)CONTACTS
Outlook integre la gestion de votre carnet d'adresses.

D) AGENDA, CALENDRIER
Organiser le calendrier, les rendez-vous, planifier les réunions, visualiser
I'emploi du temps.

ﬁt_ﬂcf\f‘
SUPPORT DE COURS *“

Bl EdR Vew Go Took Adions Hep

Etow - c§ X [ g8 (W Treacorkacttofird  w | @ | GotoToday
Calendar Day. | Week Month @ Workweek O Full week
All Calendar Folders e
€ (» <
A Cilindinti - 2 October 31-November 04, 2005
8 My Calendms () Calendar | ] TeamSite-team calendar
[2] 73 Calendar in Rob Young e > Wednesday 3 Tasdy [ Friday
o People’ Calendars — i .
i | 00F J
g
900 | Sales update
| 3612078
l ==
1000 ket - ;
11 | FW: Wee dal
12 pm [ Design e FW: Py ;
<
1 Dutio: [/ Outloc Glutlo: [ Outloc| sales [/sales
Bet Beta Beta Beta ‘ Team [/ Team or
1 1 1 1 Meeti -~ Meeti g
Team [ Team Team [ Team 1 1 f |
) Go ove Finaliz: De
‘ l Ew{— Em )| el || S5
Loy Moae U™ 7| Vo Ve | W weo Masmghionrs | K
3 ]«-w.uumnm., Ww| [Mike’s 111 tarketing | Leads M.
L o
(=3 Mail RobYowg
| 4 Sale Employee
3 o meetin Meeting
alendes |3
-] Contact: | Updated: 0
,Lj PRAGE: 5 Conf Room 3 |-
| 24 raske T G
o C2:(8) = (Bick e
|68 1tems ] Allfolders are upto date. | Connected = | |

Outlook propose aussi la gestion des taches.

E) LES NOTES
Les notes fonctionnent comme des « Post-it »

F) LE JOURNAL
Le journal assure le suivi des documents office et aussi des e-mails
associés a un contact.

2 AFFICHAGE

A) VOLET DE NAVIGATION

Le volet de navigation comme son nom I'indique permet de naviguer dans
Outlook, de la boite de réception au calendrier en passant par tous les
dossiers présents.
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Pour afficher ou masquer le volet de navigation, Cliquer sur Volet de
navigation dans le menu Affichage (il est possible d’afficher le volet de
navigation en mode réduit).

Il est possible de déplacer, supprimer les raccourcis et de modifier I'affichage
(petites ou grandes icones).

B)BARRE DES TACHES

La barre des taches est affichée par défaut dans tous les affichages
d'Outlook. Vous pouvez l'activer ou la désactiver. En outre, vous pouvez
choisir d'afficher une version réduite de la barre des taches, qui utilise une
zone d'écran moins importante.
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Réorganiser par : Echéance
Entrez une nouvelle tache
= ¥ Auvjourd'hui
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billets d"avion v
commander Nouveau praj.. D Y

Lorsque vous activez ou désactivez la barre des taches ou que vous l'affichez
dans sa version réduite dans un affichage spécifique, ce parametre ne
s'applique qu'a cet affichage. Si, par exemple, vous désactivez la barre des
taches dans Courrier, elle reste désactivée dans l'affichage Courrier chaque
fois que vous y accédez, méme au prochain démarrage du programme. En
revanche, elle reste activée dans d'autres affichages, par exemple Calendrier,
Notes et Taches.

Cliquez sur Affichage, pointez sur Barre des taches puis cliquez sur Normal,
Réduit ou Inactif.

C)VOLET DE LECTURE

Vous pouvez prévisualiser des €léments dans votre Boite de réception sans
les ouvrir & I'aide du volet de lecture (volet de lecture : fenétre Outlook dans
laquelle vous pouvez prévisualiser un élément avant de l'ouvrir.

Pour afficher I'élément dans le volet de lecture, cliquez dessus. Il vous suffit
de cliquer sur le message pour afficher le texte de I'élément.
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Dans le volet de lecture, vous pouvez également ouvrir des pieces jointes,
suivre un lien hypertexte, utiliser des boutons de vote, afficher des
informations de suivi dans la barre d'informations et répondre a des
demandes de réunion.

Sécurité : vous pouvez prévisualiser des messages sans risque dans le volet

de lecture. Les scripts ou piéces jointes potentiellement malveillants ne sont
pas activés ou ouverts automatiquement dans le volet de lecture.

Méme si la plupart des types de piéce jointe malveillante sont bloqués par
Outlook, les messages et pieces jointes provenant d'expéditeurs inconnus ou
non sollicités doivent toujours étre traités avec précaution

D) AUTRES AFFICHAGES

Il est possible de personnaliser I'affichage de la fenétre d’Outlook en
choisissant le mode d’affichage en cours, ainsi que les barres d’outils ou
d’état en cliquant sur le menu Affichage.

3 FONCTIONNEMENT DE LA MESSAGERIE

A)LES DOSSIERS
e La boite de réception

Ce dossier contient tous les messages recus (éventuellement dans des sous-
dossiers)

e Brouillon

Contient les messages enregistrés (non envoyés)
e Boite d’envoi

Dossier qui contient les messages envoyés (avant qu’ils soient partis)
e Les éléments envoyes

Permet de vérifier les messages que vous avez envoyeés (les messages listés
sont tous partis)

e Courrier indésirable

Ce dossier contient les messages recus considérés comme indésirables par
Outlook.
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B) ENVOYER UN MESSAGE

)1

» G

» Le champ « A » Choix du destinataire
e Liste d’adresses globale : Les contacts Intranet
e Liste contacts : Liste des contacts du carnet d’adresses

» Le champ « Cc » Copie conforme (Le message est envoyé a une tierce
personne pour information.

» Le champ « Cci» Copie conforme invisible ou Ccc (cachée) les
adresses des destinataires ne sont pas visibles. A utiliser pour ne pas
divulguer I'adresse des destinataires a autrui.

» L'objet: Le sujet du message pour résumer en quelques mots le
contenu du message (Attention a ne pas employer de mots qui
pourraient laisser supposer, a votre destinataire, que ce message est
un spam).

» Le contenu du message : au format HTML vous pouvez mettre votre
message en forme comme dans un traitement de texte.

» Veérification de I'orthographe : Menu outils / Orthographe

» Bouton envoyer
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C)LES OPTIONS DU MESSAGE
Options des messages @

Paramétres Sécurité

I Importance : Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
15 -
H

Critére de diffusion : [Normal '] [ Paramétres de sécurité...

Options de vote et de suivi

[T utiliser les boutons de vote : Iz‘
|| Demander un accusé de réception pour ce message

[ Demander une confirmation de lecture pour c= message

Options de remise

[] Envoyer les réponses & : Sélectionner des noms. ..
D Ne pas envoyer avant :
[ Expire aprés : Aucune 00:00
Format des piéces jointes : Par défaut -
Codage : [Sé\e(.tion automatique -
[ catégores | [auare ]

» Dans la fenétre d’envoi du message :
e Importance : bien définir l'importance du message, votre
correspondant peut s’en servir pour classer ses messages ou
pour faire afficher des messages personnalisés de réception
e Le critere de diffusion
e Les options de vote et de suivi :
v Les boutons de vote
v' L’accusé de réception
v" L’accusé de lecture

e Les options de remise

D)LA RECEPTION DES MESSAGES

Les messages arrivent automatiquement dans la boite de réception (ou
éventuellement dans un de ses sous-dossiers). Pour ouvrir les messages
recus, il suffit de double cliquer dessus.

E) REPONDRE A UN MESSAGE

Lorsqu’un message est arrivé, il est possible de répondre a I'expéditeur de ce
message, ou a 'ensemble des destinataires de ce méme message.

Pour répondre a I'expéditeur du message, il convient de cliquer sur le bouton
« Répondre » pour créer le message de réponse. Dans ce cas, seul cet
expéditeur recevra la réponse (quand le message sera envoye).

Pour répondre a I'expéditeur du message, mais aussi a tous les destinataires
de ce message, il convient de cliquer sur le bouton « Répondre a tous» pour
créer le message de réponse.
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F) TRANSFERER A UN MESSAGE

Lorsqu’un message est arrivé, il est possible de le transférer a un autre
contact. Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton « Transférer » et d’indiquer
le nouveau destinataire avant de renvoyer le message.

Les messages recus arrivent tous dans la boite de réception, il est donc
indispensable d’organiser celle-ci pour retrouver les messages.

A) TRIER LES MESSAGES

La premiére fagon d’organiser les messages, est de les trier. Choisissez le
mode de tri par le menu Affichage, puis « Réorganiser par »

Affichage | Atteindre  Qutls  Actions 2

Réorganiser par v v Date
Affichage actuel 3 Conversation

& Apercu partiel De
Développer/réduire les groupes » A
Volet de navigation » Catégories
Barre des taches » Indicateur : date de début
Volet de lecture 3 Indicateur: échéance
Eenétre des rappels Taille
Barres d outits V| obet

v Barred'éfat Type
| Piéces jointes
Compte de messagerie
Importance
Personnalisg...

w | Afficher dans des groupes

B) DONNER AUTOMATIQUEMENT UNE COULEUR AUX MESSAGES

Outlook permet de colorier automatiguement les messages lors de leur
arrivée suivant leur expéditeur.

Dans le menu Ouitils, choisir Organiser, puis cliquer sur « En utilisant des
couleurs » sur le bandeau affiché en haut de la boite de réception.

Organiser le dossier Boite de réception Mise en forme automatique. ..

® Afficher les messages de + bob en Rouge - Appliquer la couleur
¥ En utlisant les dossiers
@ Afficher les messages envoyés seulement a moien Auto -

|5 En utiisant des couleurs

. = Pour afficher ou madifier les couleurs, et accédez 3 des options avancées, diguez sur Mise en forme automatique d-dessus.
P&, En utiisant les affichages

Choisir 'expéditeur et la couleur a appliquer.

Les messages sont alors reconnaissables rapidement.
C)DOSSIERS ET REGLES

Les messages peuvent étre organisés en utilisant des dossiers. Cette
organisation peut se dérouler automatiquement en créant des regles.
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Création d’un dossier :

e se placer dans le dossier qui le contiendra
e menu Fichier, puis Nouveau et Dossier
e Entrer le nom du nouveau dossier + Entrée pour valider

Les messages peuvent étre déplacés de la boite de réception vers les
dossiers créés par un simple « cliquer-glisser ». lls peuvent étre déplacés
automatiquement a 'aide de régles.

Création d’une régle :

Pour créer une regle, simplement, il est intéressant de démarrer la procédure
en se basant sur un message déja arrive.

Pour cela, dans la boite de réception, cliquer sur le message souhaité avec le
bouton droit de la souris, puis choisir « Créer une regle... ».

Lorsque je recois un courrier électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées

De navigateur3

[7|L'objet contient | Bonne année

[CJEnvoyéa |moi uniquement E‘
Effectuer les opérations suivantes

[ afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

|| Emettre un signal sonore sélectionné : | Windows Motify.wav E] E]

[V Déplacer I'€lément vers le dossier & Clients ’ Sélectionner un dossier... ]

oK ] l Annuler ] ’Dgﬁonsavancées...]

Cocher les cases concernées (voir 'exemple ci-dessus) puis OK.

La régle « navigateur3 » a £té aréce.

[T Exécuter cette régle maintenant sur les messages qui se trouvent déja dans le dossier actif

Un message vous indigue si la régle doit étre exécutée tout de suite. Cocher
la case puis OK.

Quand les régles sont activées, la boite de réception ne contient que les
quelques messages non traités.
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C. LES CONTACTS

A) PRESENTATION DU MODULE CONTACT

GG -—— 105 - Vincent / ACTIV - Microsoft Outlook = = |
[~]

Accueil | Envoyerrecevoir  Dessier  Affichage  Développeur  Compléments 0

= & &, L& - 3 &j & Transférer un contact = B3 Classer - Rechercher un contact =
= @& @ X B BE g9 & & ' -
Carte d -

=]

i1 Partager les contacts N Assurer un suivi - | [ Carnet d'adresses
Nouveau Nouveau groupe Nouveaux | Supprimer  Message Réunion Autres | par catéga... Déplacer  Fusion et DneNutE i )
contact  de contacts  éléments ~ Electronique - - publipestage 8 Ouvrir les contacts partagés | (&) Privé
Nouveau Supprimer Communiquer Affichage actuel Actions Partager Indicateurs Rechercher
>
[Rechercher exos (Ctri+E) P] Rou - Yo <
B =
Roulet, Annette Rovelli, Giovanni Saavedra, Eduardo Saveley, Mary 3] =
E E . A =
Annette Roulet Giovanni Rovelli Eduardo Saavedra Mary Saveley &
La maison d'Asie Magazzini Alimentari Riuniti Galeria del gastronomo Victuailles en stock B @
Chef des ventes Directeur du marketing Directeur du marketing Assistant(e] des ventes &
c
r — 3 H
LEIN= R A John Steel - Contact = o BE
El
Contact | Insertion  Formatdutede  Reévision  Développeur a @ E £
Igy Enregistrer & Nouveau ~ 2 Message électronique (83| A = &) F
I i x : @ ‘ v 85 . En
— & Transférer ~ g Réunion o G \ 4
1| Enregistrer Supprimer Afficher Canet  Verifier | Options Indicateurs  Mettre Zoom | Notes sur N
schmlll| & Fermer [Nl oneniote e 2 Autres - d'adresses les noms o 3 jour le contact H E
Actions Communiquer Noms Mettre jour| Zoom | OneMote 1 g
=
das 0 F
Nom complet... [10hn steel | John Steel S
e Lazy K Kountry Store K =
Société: | Lazy K Kountry Store | e . £
Fenction : | Directeur du marketing | g
- v (509) 555-7969 Bureau o
5 Classer sous : Steel, John - . lazyk@sample.com
- 1 N
g Internet 12 Orchestra Terrace
o [l Adresse de messagerie.. |~ | |l mple.com | S @
Steel) | -
R cher comne: [ 10hn steel tazyk@sampte.com) | ot F
ates
7 = Q
AR D [ J & ¥ helados
Adresse de messagerie instantande: | | " E
Huméros de télé <
Bureau... - |m09) 5557969 ] T
Damicile... -] | - g
- v
Télécopie (buread)... - |09 5556221 ]
= Téléphone mobile... - | W
| ang x
Adresses
o = 12 Orchestra Terrace ¥
‘Walla Walla, WA 99362 \_ z
Adresse postale Etats-Unis
Mapper
Dans le dossier: 8] exos hd
= =
Id @) Afficher plus d'informations sur John Steel (lazyk@sample.com).
g Yorre
:
Jaime Yorres [T
. P + 84
Eléments 91 | Tous les dossiers sont d jour. [%] Connecté & Microsoft Exchange | M[88|0 100% (=) (4
—

'l Outlook " Télécharge... » ) Fast Moving... I Support outl. N “Vince.. | FR o gy 1008 F
| nd = - | [ 12/04/2011

B) CREATION D’UNE FICHE CONTACT : NOUVEAU CONTACT
» L’onglet général
e Le bouton « nom complet » : cliquer et saisir les éléments a

I'intérieur de la fenétre qui s’affiche
Ir\.I'ériﬁer le nom complet ﬂ

Coordonnées du nom

Titre : || E”

Prénom : |John ‘ |

Deuxiéme prénom : | ‘

Nom : | Steel ‘
Suffixe : | |z”

Réafficher cette boite de dialogue si le nom est incomplet ou ambigu

o) Come )

e Le champ Titre (en fait fonction dans la société)
e Le champ Société
e Le champ Classé sous : détermination de son ordre de classement
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Les champs adresses :

- Afficher les différents types d’adresses (Domicile, bureau, ...)

- Remplir la fenétre adresse le plus complétement possible.

- Adresse postale : coché Il permet de désigner 'adresse qui
servira, par défaut, a I'expédition du courrier.

Les champs numéros de téléphones :

- Outlook gere trés bien tous les formats de numérotation, pour
indiquer un indicatif de pays le faire précéder du signe +

L’adresse de messagerie

- Possibilité de rentrer jusqu’a 3 adresses

Le champ Page Web :

- entrer 'adresse d’'un site si le contact en possede un.

e Cliquer sur la photo pour ajouter une photo

Le champ notes : permet de noter des renseignements complémentaires
concernant votre contact ou d’insérer des raccourcis vers les fichiers les plus
utilisés.

Pour plus de détails sur le contact, choisir I'affichage correspondant sur le
bandeau Office.

e 8=1 83 Activités | .r;u
— J & Certificats JD '—5
Général| Détails Classer Assurer  Privé
& champs *  unsuiviT
Afficher Indicateurs

e Activités : affiche toutes les activités liées a ce contact

e Classer : permet de pouvoir afficher les contacts par catégories et
permet de faire des envois groupés de courrier €lectronique, ou des
actions de publipostage.

Il est possible de créer de nouvelles catégories et de les organiser

e Privé : permet de ne pas faire apparaitre ces contacts, lors du
partage des dossiers.

e Deétalls : permet de saisir des renseignements complémentaires sur
le contact

e Certificat : permet de visualiser les identifications numeériques
utilisées pour envoyer du courrier crypté a ce contact.

e Champs : permet de visualiser les champs relatifs a votre contact, et
les regles appliquées a ce contact.

Enregistrement du contact : cliquer sur « Enregistrer & fermer »
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Supprimer un contact : dans la liste des contacts, sélectionner et cliquer sur le
bouton « supprimer » de la barre d’outils ou « suppr » du clavier ou clic droit
supprimer.

Créer un groupe de contact permet indépendamment des catégories de
pouvoir envoyer a ces différents groupes du courrier électronique ou effectuer
des opérations de publipostage.

———— ~ o
& 9 r = Mon groupe - Groupe de contacts = —
Groupe de contacts | Insertion Format du texte Révision o @
= D &7 =] [ I
20 g I3 & ;91 [ & 8 ]
H X % b % & 8 Y E Em :
Enregistrer Supprimer Transférer | [Membres| Notes = Ajouter des Supprimer Mettre ajour | Message Réunion | Classer Assurer  Privé
& Fermer le groupe le groupe - membres - le membre maintenant | électronique > unsuii-
Actions Afficher WMembres Communiquer Indicateurs Zoom
Wom: |Mon groupe
1 Nom Adresse de messagerie
= navigateurl navigateurl @activ-formations.local
= navigateur? navigateur2@activ-formations.local
= navigateurs navigateurs@activ-formations.local
== navigateurd navigateurd@activ-formations.local
(=) navigateurs navigateurS@activ-formations.local
= navigateurs navigateurs@activ-formations.local

Dans le dossier: 8 exos

= e —_—— T ——— —_—

Le groupe de contacts peut-étre modifié en ajoutant ou supprimant des
membres.

C)RECHERCHER UN CONTACT
Choisir I'affichage qui convient a la recherche souhaitée.

A 4 | B 8

Cartes de v... Par catégo... | Carte de vi... Carte
Téléphone Liste

Gérer les affichages...
Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de contacts..,

Dans I'affichage « Carte de visite » par exemple, taper les premiéres lettres
du contact ou se déplacer avec les fleches directionnelles et ouvrir le contact
avec « Entrée ».

Pour une recherche avancée, utiliser 'onglet « Recherche »

Accueil Envayer/recevaoir Daossier Affichage Compléments Recherche

ossier actue | S
S =S B 2 o &

) Tous les sous-dossiers
Tous les elements _ = Classé MNumeéro de Adresse  Plus Recherches Outils de Fermer la
Contacts % Tous les élements Qutlook *  téléphone~ - - récentes = recherche = | recherche

Etendue Affiner Options Fermer
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D) UTILISER SON FICHIER CONTACT POUR:

Envoyer du courrier électronique, convoquer a une réunion, affecter une
tache...

% 5

Message Féunion Autres
électronique -

Communigquer

Sélectionner un contact et choisir I'action souhaitée dans le bandeau.

D. LE CALENDRIER

1 DIFFERENTS TYPES D’AFFICHAGE

@ 'uj{i*%;. ﬁ~| ’ﬁ ’% % ii i .?Q. Echelle de temps * ‘

o ] Superposition
Changer Paramétres Réinitialiser Jour |Semaine |Semaine Mois  Affichage . ) Couleur
I'affichage * d'affichage I'affichage de travail *  Planification [ Heures de travail -

Affichage actuel Réorganisation fa | Couleur

Il suffit de choisir le mode d’affichage souhaité pour le calendrier et sa
couleur, dans le bandeau et la couleur.

2 MODIFIER LES PARAMETRES DU CALENDRIER

Choisir les options du calendrier dans le menu Fichier, Options et Calendrier

Options Outlock (2] = ]
Général Temps de travail p
Courrier -T—) Heures de travail : i

Heure de début: 08:00[ ]
Calendrier ]

Heure de fin: 1700 [~
Contacts Semaine de travail: [] dim. [¥] lun. (7] mar. [ mer. [@] jeu. [¥] ven. [T sam.
Taches Premier jour de la semaine:  [lundi [+

Notes et journal Premiére semaine de I'année: | Commence le lerjanvier |+

Recherche ‘Options du calendrier

m

Mabile :% Rappels par défaut: |15 minutes [+ |

Langue Permettre aux participants de proposer de nouvelles heures de réunion

: : conon: 2 provsoa[]
Options avancées Utiliser cette réponse pour proposer une nouvelle heure de réunion : ? Provisoire

) Ajouter des jours fériés dans le calendrier
Personnaliser e Ruban J J & £

X Modifiez les autorisations d'affichage des informations de disponibilité : | Options de disponibilité..
Barre d'outils Accés rapide

[] activer un calendrier de remplacement L4

Compléments Anglais Grégorien

Centre de gestion de |a confidentialité Lors de I'envoi de demandes de réunion a I'extérieur de I'organisation, utiliser le format iCalendar

[Z] Afficher licéne en forme de cloche dans le calendrier pour les rendez-vous et les réunions avec rappels
Options d'affichage
Ao Couleur de calendrier par défaut : E]
[T] Utiliser cette couleur sur tous les calendriers

Police du navigateur d dates :
[ police.. | [5pt. segoe it |

Afficher les invites Cliquez ici pour les ajouter dans le calendrier

[] Afficher le numéro des semaines dans I'affichage Mois et le navigateur de dates -
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Il est possible ici de définir la journée et la semaine de travail.

C’est ici que I'on peut paramétrer les rappels et les demandes de réunion.

BHIC + ¢ |- Sans titre - Rendez-vous (=] B [t |
E Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Développeur o @
I.._'i' X r%: g:::;"i:v £ ':L‘;J:'L’ %g) B W occupétg + O pénoaiate v E_E{
o e oreatenner (] Onenote | [RENSEEMOMIPaniication | 1WHCORS | R (15 minutes  ~ | @ Fuseauxnorares | Clayser g | Zoom | Rpeste
Actions Afficher Participants Options = | Indicateurs Zoom OneMote
Objet: I
Emplacement: | -
|| Début: | mer. 13/04/2011 -| |09:00 - [0 Journée entiére
Heure defin: | mer 13/04/2011 -| o930 =
£
Dans le dossier partagé : [ Catherine / ACTIV .
A)PRESENTATION DE LA FENETRE RENDEZ-VOUS
Renseigner différentes zones de cette fenétre :
e Objet : Résumer en quelques mots I'objet du rendez-vous
e Emplacement
e Date et heure de début
e Date et heure de fin
e Commentaires
e Rappel
e Disponibilité : Renseigner cette zone, elle sert pour I'organisation de réunion
e Contacts
e Catégorie
e Privé : Activer cette zone si vous ne voulez pas faire apparaitre I'objet de votre

rendez-vous en cas de partage du calendrier.
e Enreqistrer et fermer
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B) DEPLACER UN RENDEZ-VOUS

Un clic dans la bande de couleur en marge de votre rendez-vous et glisser a
'emplacement désiré.

Il est possible aussi de déplacer un rendez-vous par couper/coller.

C) SUPPRIMER UN RENDEZ-VOUS :

Sélectionner le rendez-vous et appuyer sur la touche « suppr ». Si le rendez-
vous appartient a une série de rendez-vous périodique, il est possible de
choisir de supprime le rendez-vous ou toute la série.

rCUnﬁn‘nersupprimEr =)

Voulez-vous supprimer toutes les occurrences du
l %, rendez-vous périodique « Vincent récup = ou
— seulement celledi ?

(@) Supprimer cette occurrence.

() Supprimer |a série,

Annuler

D) RENDEZ VOUS AVEC OPTIONS
Périodicité : cliquer sur le bouton périodicité pour paramétrer toutes les
options sur la périodicité du rendez-vous.

Périodicité du rendez-vous @1

Heure du rendez-vous

Début: | 13:00 [~]

En:  |13:30

Durée : |30 minutes lz‘

Périodicite

() Quotidienne Toutesles |1 semaine(s) le :

(@ Hebdomadaire [lundi [ mardi mercredi [ jeudi
() Mensuele [T vendredi [ samedi [7] dimanche

(1 Annuelle

Plage de périodicité
Début: |mer. 09/02/2011 () Pas de date de fin

() Fin aprés : 24 OCCUrences
@ Finle: ven. 29/07/2011 [+ ]
[ QK ] [ Annuler ] [ Supprimer la périodicité ]

Pour changer un rendez-vous périodique sur une journée précise : double clic
en marge du rendez-vous et choisir « ouvrir cette occurrence »
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E) IMPRIMER SON CALENDRIER

Dans le menu Fichier, choisir « Imprimer »
Définir le style et pour chaque style, définir la mise en page
[m—”n] Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage Développeur Compléments e
- Imprimer
% vegiterte ctencrir Imﬁer Icr\‘idqijizei:rnlnr:‘r:nar:tei:npnmy cet élément, puis
Informations
Imprimante

Ouvrir

/ HP Universal Printing PCL 6 (v5.2)

Imprimer 4 D prate
23 Options d'impression
Aide
Paramétres
] Options
3 quitter Joumnalier avril 2011 e

Style Agenda hebdomadaire =

Style Calendrier hebdemadaire

Mensuel

—T1
1
=T

Dépliant en trois parties

Style Calendrier détaillé

4 LES TACHES

A) CREER UNE TACHE : NOUVEAU
Renseigner les différents champs

e Objet : Résumer en gquelques mots la tache a effectuer
e Echéance
e Date de début
e Demande de rappel
e Priorité Trés important pour le classement de ses taches
e Commentaires : détailler d’'une maniére précise la tache a effectuer, possibilité
de joindre un fichier
e Catégories : affecter une catégorie a votre tache
e Contacts : associez les noms des personnes qui sont concernés aussi par
cette tache
i * *, Tél. 04 92 4200 20 - Fax. 04 92 42 02 78 b
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e Privé : activer si cette tdche doit rester confidentielle en cas de partage des
dossiers

Enregistrer et fermer

B) CREER UNE TACHE PERIODIQUE

e Méme procédure

e Bouton périodicité : définir la périodicité

o Régeénérer une nouvelle tache : permet de recréer une nouvelle périodicité si
vous avez accompli une tache avant la date prévue. (ex : Vous avez planifié
de mettre a jour Norton tous les 30 jours, si vous l'effectuer avant la date
prévu, Outlook recalcule les 30 jours a partir de cette date)

C) ASSIGNER UNE TACHE

Ouvrir le dossier tache

Méme procédure que précédemment

Choisir « Assigner une tache »

Cliquez sur le « A» pour ouvrir la boite de dialogue « Sélectionner le
destinataire de la tache »

e Renseigner les zones « Conserver dans ma liste des taches une copie mise a
jour de la tache » et «envoyer un rapport d’état lorsque la tache est
terminée »

Envoyer

D) REPONDRE A UNE DEMANDE DE TACHE
Boutons Refuser, Accepter

e Accepter : la tache vous appartient

e Refuser : la tAche retourne a son expéditeur

e Transférer une tache : a réception de la demande, cliquer sur « Assigner une
tache »

E) MARQUER UNE TACHE COMME TERMINEE
Cocher la case « Terminé » dans la liste des taches
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F) OPTIONS D’AFFICHAGE DES TACHES

EE&_{! = .
Détaillées Liste simple | Liste destd..| Prioritaires

v/ v B \
Actives Terminées Aujourd’hui 7 prochain...
&) jfg -

Vet L ]

En retard Assignées  Téches du ...

Gérer les affichages...

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

Choisir I'affichage souhaité parmi la liste proposée lorsque I'on clique sur le
bouton « Affichage »

Il est possible de personnaliser les affichages (par ce méme menu)

E. LES NOTES

A)CREER UNE NOTE : NOUVEAU

e Remplir le texte de la note
e Fermer la avec la croix

B) MODIFIER UNE NOTE

e Double cliquer sur la note et modifier le texte

e Pour changer la couleur d’'une note cliquer dans le coin supérieur
gauche de la note

e Pour transférer une note, cliquer dans le coin supérieur gauche de la
note

e Affecter une catégorie a une note : méme procédure que
précédemment, sélectionner « catégories »

e Pour supprimer une note, sélectionner la et appuyer sur la touche

« suppr ».
Parc des Bois de Grasse -1 avenue Louison Bobet - 06130 GRASSE
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F. FONCTIONS AVANCEES

1 ARCHIVAGE

Votre boite aux lettres Microsoft Outlook prend du volume au fur et a mesure
que des éléments sont créés, de la méme fagon que les papiers s'entassent
sur votre bureau. Dans le monde réel, vous pouvez occasionnellement trier
vos documents et stocker ceux qui sont importants mais rarement utilisés.
Vous pouvez aussi jeter les documents qui sont moins importants, tels que les
journaux et magazines, en fonction de leur age.

La fonctionnalité Archivage automatigue procéde en deux étapes. En premier
lieu, vous activez la fonctionnalité Archivage automatique. Ensuite, vous
définissez les propriétés de la fonctionnalité Archivage automatique pour
chaque dossier que vous souhaitez archiver.

Au niveau du dossier, vous pouvez déterminer les éléments qui seront
archiveés et leur fréquence d'archivage. Vous pouvez archiver
automatiquement des dossiers individuels ou configurer un parametre
d'archivage automatique par défaut pour tous les dossiers, puis configurer des
parametres d'archivage automatique pour les dossiers individuels que vous
ne souhaitez pas voir utiliser les parametres d'archivage automatique par
défaut. La fonctionnalité Archivage automatique s'exécute automatiquement a
chaque démarrage d'Outlook. Outlook vérifie les propriétés d'archivage
automatique de chaque dossier par date et déplace les éléments anciens vers
votre fichier d'archives. Les éléments placés dans le dossier Eléments
supprimés sont supprimes.

A)ACTIVATION DE LA FONCTIONNALITE ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

1. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur I'onglet Options dans le

menu Fichier.

Cliquez sur l'onglet Options avancées.

Cliquez sur Parametres d'archivage automatique.

Activez la case a cocher Archiver automatiquement tous les, puis

spécifiez la fréequence d'archivage automatique en tapant un nombre

dans la zone jours.

5. Sivous souhaitez étre averti avant que les éléments ne soient archives,
activez la case a cocher Demander avant I'exécution de l'archivage
automatique.

hown
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6. Dans la zone Fichier d'archive par défaut, tapez le nom du fichier
dans lequel les éléments archivés devront étre transférés ou cliquez sur
Parcourir pour en sélectionner un dans une liste.

7. Cliguez sur OK a deux reprises.

B) COMMENT DEFINIR LES PROPRIETES DE L'ARCHIVAGE
AUTOMATIQUE POUR UN DOSSIER

Méthode 1 :

1. Sélectionnez le dossier que vous voulez archiver automatiquement.
2. Cliguez sur l'onglet Dossier, puis sur Parametres d'archivage
automatique.

Méthode 2 :

1. Cliquez avec le bouton droit sur le dossier que vous voulez archiver

automatiquement, puis cliquez sur Propriétés.

Cliguez sur l'onglet Archivage automatique.

Pour définir les propriétés d'archivage automatique pour ce dossier,

cliquez sur Effacer les éléments plus anciens que.

4. Pour spécifier quand les éléments doivent étre transférés
automatiquement vers le fichier d'archive, tapez un nombre dans la
zone Mois.

5. Pour spécifier le fichier dans lequel les éléments archivés doivent étre
transférés, cliquez sur la case d'option Déplacer les anciens éléments
vers.

6. Dans la zone Déplacer les anciens éléments vers, tapez un nom de
fichier pour les éléments archivés ou cliquez sur Parcourir pour en
sélectionner un dans la liste, puis cliquez sur OK.

2.
3.
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2 IMPORTATION/EXPORTATION

Outlook vous permet d’exporter et d'importer vos données (contacts,

messages, rdv...).

Les options d’'import/export se trouvent dans les Options avancées du menu
Fichier (dans le méme bouton « Exporter »).

Notes et journal
Recherche
Mabile

Langue

F
Options Outlock
Général
. Démarrage et fermeture d'Qutlook
Courrier
Calendrier _ Démarrer Outlook dans ce dossier: |L_]Bofte de réception
Contacts Vider les dossiers Eléments supprimés a Ia fermeture d'Outlook B
Téches Archivage automatique

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Réduisez la taille de la boite aux lettres en
||| supprimant d'anciens éléments ou en les
déplacant vers un fichier de données d'archive.

Paramétres d'archivage automatique...

Rappels

m

_J Afficher les rappels

Parcourir...

Activer un son avec le rappel :  reminder.wav

Exporter

Exporter des informations Outlook vers un fichier a utiliser dans d'autres
42" programmes.

Flux RSS

7] Tout élément de flux RSS mis & jour s°affiche comme étant nouveau
|:| Synchroniser les flux RSS avec |a liste des flux communs de Windows

5]

Envoi et réception

— [ Permet de définir les paramétres d'envoi et de réception des
=" éléments entrants et sortants.

Envaoyer/Recevoir...

Envoyer immédiatement une fois connecté

Développeurs

Formulaires personnalisgs...

|:| Afficher les erreurs d'interface utilisateur du complément =

i Configurez les options avancées des formulaires
personnalisés.

Outlook est compatible avec plusieurs formats de fichier dont Excel.

Il est fortement conseillé de préparer vos données (forme et contenu) avant
de se lancer dans cette opération.

3 PUBLIPOSTAGE

Pour réaliser un publipostage en utilisant les contacts « Outlook », il est
conseillé de préparer (filtrer et trier) la liste des contacts concernés par I'envoi

avant de passer sous Word.
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