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1 Outlook 2010

Microsoft Office Outlook 2010 est un gestionnaire d’informations et de calendrier complet.
Grace aux nouvelles fonctionnalités, telles que la Recherche instantanée et la barre des
taches, vous pouvez organiser et trouver instantanément les informations dont vous avez
besoin. De nouvelles fonctionnalités de partage de calendriers, la technologie Microsoft
Exchange Server 2010 et I'acces amélioré aux informations Windows SharePoint Services
3.0 vous permettent de partager en toute sécurité les données stockées dans Office
Outlook 2010 avec des collegues, des amis et votre famille, ol qu’ils se trouvent. Avec
Office Outlook 2010 vous contrélez votre temps et définissez des priorités, ce qui vous
permet de vous concentrer sur les taches les plus importantes. Cet article fournit une vue
d’ensemble d’Office Outlook 2010 en mettant I'accent sur les nouvelles fonctionnalités ou
celles qui ont été améliorées.

1.1 Nouveautés

1.1.1 Gestion du temps et des informations

Pour vous aider a gérer votre temps et vos informations, Office Outlook 2010 offre de
nombreuses fonctionnalités, de la Recherche instantanée a I'intégration des taches dans le
calendrier. Ces fonctionnalités vous permettent de trouver, gérer, classer et utiliser les
nombreuses informations que vous recevez chaque jour.

1.1.2 Trouver rapidement les informations dont vous avez besoin

e Recherche instantanée

Office Outlook 2010 > fournit une nouvelle méthode pour rechercher des informations, ou
gu’elles se trouvent. Outlook utilise désormais la méme technologie que Microsoft
Windows, pour vous donner rapidement des résultats quelle que soit la taille de votre boite
de réception. De plus, une conception visuelle améliorée affiche chaque résultat de votre
recherche immédiatement, dés qu’il est disponible, pendant que la recherche se poursuit.

| Home Send / Receive Folder View Developer Search
—
[ Current Folder ) = [ {2 This Week = W Flagged O R
H 3 —'D f_.. SentTo - ’ Important S =
All Mail From Subject Has Categorized Recent Search Close
Ttems 15 All Outlook Ttems Attachments - —4 Unread R More ~ Searches~ Tools~ | Search
Scope Refine COptions Close
4 Favorites &
. | 0
L] Inbox
5 Unread Mail Arrange By: Folder & ontop
Lo For Follow Up [22] There are no items to shaow in this view.
LA For Follow Up [E]
L] Inbox

La recherche se trouve désormais au méme endroit ou que vous soyez dans Outlook. Vous
pouvez également transférer vos requétes a Windows Desktop Search pour effectuer une
recherche partout dans votre ordinateur.

e Catégories de couleurs

De nouvelles catégories de couleurs vous permettent de personnaliser les éléments et de
les distinguer les uns des autres permettant ainsi de retrouver facilement les informations.
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To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkboxes next to each
category. To edit a category, select the category name and use the commands to the right.

Name Shortcut key
CIE
[C1 [0 Categ
(7] [[] categorie Purple Delete
(] [[] categorie Red Color:

[ [z
Shortcut Key:

)

OK ] [ Cancel

Par exemple, vous assignez une catégorie de couleur a tous les éléments liés a un projet
défini. Vous pouvez ajouter la méme catégorie de couleur aux messages électroniques, aux
éléments du calendrier et aux taches afin de pouvoir d’'un coup d’ceil retrouver facilement
tous les éléments de ce projet. Ultérieurement, si vous avez besoin de trouver des
informations, vous pouvez effectuer une recherche ou trier par catégorie de couleur afin
d’identifier rapidement les éléments recherchés.

e ltinérance des catégories de couleurs

Les catégories de couleurs sont désormais enregistrées dans votre fichier de données par
défaut, plutét que dans le Registre Windows. Si vous utilisez un compte Microsoft
Exchange, vos catégories sont disponibles sur tous les ordinateurs sur lesquels vous
travaillez.

¢ Interface utilisateur axée sur les résultats

Office Outlook 2010 utilise une nouvelle interface utilisateur congue pour vous permettre
de composer, mettre en forme et utiliser de fagon plus intuitive les messages. Vous pouvez
accéder a toutes les fonctionnalités enrichies d’Outlook d’un unique emplacement au sein
de votre message électronique.
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e Apergu des piéces jointes

En utilisant le Générateur d’apercu de piéces jointes, vous pouvez visualiser vos piéces
jointes a partir du volet de lecture d’un simple clic. Cette amélioration vous fait gagner du
temps en vous permettant de visualiser les pieces jointes en contexte dans le message
électronique.
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e Volet de navigation réduit

Le volet de navigation peut désormais étre réduit en barre de boutons verticale, afin que
vous puissiez disposer d’une zone de travail étendue, tout en conservant un acces rapide a
vos dossiers Favoris et autres affichages.
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¢ Affichage hebdomadaire modifié dans le calendrier

Office Outlook 2010 propose un nouvel affichage hebdomadaire. L'ancien affichage se
présentait sous la forme de deux colonnes de jours, identique a un semainier. Le nouvel
affichage est similaire a celui de la semaine de travail des versions précédentes.

ﬂi"l ﬁ r__ﬁ ﬂ ﬁ 12 Search Training - Planning (Ctrl+E) P

Day Work Week Month Sch_edule 0 1100 1200 1300 1400 1500 1600 1790 g oo 1000
Week B View | | | | | | |

Amange . ptember 2012

Trainer - Calendar

Training - Planning

Calendar - mailbox

Add a Calendar ...

e Niveau de détail par défaut

Niveau de détail par défaut de I'affichage mensuel a été modifié.
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1.1.3 Gérer facilement vos priorités quotidiennes

e Barre des taches

La nouvelle barre des taches (To-Do Bar) integre vos taches, messages électroniques avec
indicateur de suivi, rendez-vous a venir et informations du calendrier en un unique
emplacement. Elle comprend également les taches du programme de prise de notes
Microsoft Office OneNote 2010, de Microsoft Office Project 2010 et des sites Web
Windows SharePoint Services 3.0. La barre des taches (To-Do Bar) propose un affichage
consolidé de vos priorités de la journée.

e Message marqué pour le suivi

Les indicateurs n’ont jamais été plus utiles dans Outlook. Utilisez-les pour créer rapidement
un élément de suivi qui s’affiche dans la barre des taches (To-Do Bar), dans votre boite de
réception (Inbox) et méme dans votre Calendrier (Calendar).

Today
Tomaorrow
This Week
MNext Week
Mo Date

Custom...

Add Beminder...

(P 44«4

Mark Complete

Set Quick Click...

Et les indicateurs sont toujours tres utiles pour définir des rappels pour vous ou d’autres
personnes.

e Intégration de taches dans le calendrier

Office Outlook 2010 intégre les taches du calendrier dans la liste des taches quotidiennes
(Daily Task List), afin qu’elles s’affichent sous vos réunions et rendez-vous quotidiens.

- Obtenez le maximum d’Outlook 2010 | Outlook 2010
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4 september 2012 » 3
ma diwo do wr za zo 4 v 3.7 September 2012 Search Calendar (Ctrl+E} A
1 2
3|I| 5 5 7 8 9 3 maandag 4 dinsdag 5 woensdag (] donderdag 7 vrijdag

[[upgrade Toyota Johz| | [[Upgrade Toyota Joha |  [[SharePoint AGC Johai| [ CEVORA Forum Johai| || The Belgian - PC Prob |

Show tasks on: Due Date hd
e i — " | Cefora - Forum ... Y Forum des form... v nieuwe opleidi... \ factuur van uw ... \
Eevestiging oph- «" | Het factuurover... \d

BB Toyota 23-2... \d

Pour réserver du temps pour une tache, il suffit de faire glisser la tache sur votre calendrier.
Une tache terminée un jour donné reste affichée a ce jour, ce qui vous permet de conserver
un rappel visuel des taches accomplies. Les taches qui ne sont pas terminées, passent au
jour suivant et s’"accumulent jusqu’a ce que vous les indiquiez comme étant achevées.

e Fonctionnalités de planification améliorées

L'amélioration des fonctionnalités de planification dans Office Outlook 2010 et Exchange
2010 permet de planifier facilement des réunions en peu de temps.
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e | = ntitled = Meeting _l"':* I@ﬂ
File. ‘ Meeting Insert Format Text Review Developer Open Text Explorer AGC Meetings a @
- 7 N ™ ovee T \
x jCaIendar éﬁ L*;;:J -——;1 (5% ] il Busy 3 GRecurrence ]:]D 2
t Forward ~ 1 = S | @ Time Zones - 4
Delete Appointment|Scheduling Cancel A 15 minutes v e o - Categorize
(N]oneNote | | | Assistant | Invitation €37 | €@ Room Finder - .
Actions Show Attendees Options Tags Zoom |
@ Invitations have not been sent for this meeting. Room Finder S e
: -~
To... Bastin Barbara; CRD Room Apollo (B1 RDC 4 september2012 b 1
= Subject [ ma di wo do vr za zo
Send - S B 22
Location: ~ |CRD Room Apollo (B1 RDC) i :4”{::-5: 6 Hlls o
407 110 12133134 15 16
Starttime: | do 6/09/2012 B 19 20 21 22 23
24 25 26 1271 28 29 30
End time: | do 6/09/2012 > 116:00 -
| G Good [ |Fair [ Poor
| Show a room list:
BE CRD Meeting Rooms v
Choose an available room:
None
CRD Room Apollo (B1 RDC) =
CRD Room Blue (B1 RDCQ)
CRD Room Fourcault (B1 RDC)
CRD Room Green (B3 RD()
CRD Room Imagin (B1 Etage)
CRD Room Matelux (B1 Etage)
CRD Room Silver (B2 Etage)
Contadts... CRD Room Yellow (B1 RDC)
|| In Shared Folder: ,3 Calendar
Suggested times:
I  Click on a photo to see social network updates and email messages from this person. Pali g 8:00 - 10:00 “B :
1 conflict: Bastin Bar... =
Il Y All Attendees (2) 2 L
8:30 - 10:30
i v’ Accepted (0) 1 conflict: Bastin Bar...SIB
? Tentative (0 |
¢ Tentative (0) 9:00 - 11:00 q“
X Declined (0) 1 conflict: Bastin Bar...
i Not responded (2) : ; 9:30 - 11:30
Hessels Johan Bastin Barbara - 1 conflict: Bastin Bar...g“ 2| =

Lorsque vous utilisez Exchange 2010, les plannings des participants sont consultés afin de
trouver une heure de réunion et un emplacement appropriés. D’autres améliorations
d’Office Outlook 2010 facilitent I'utilisation du calendrier aux personnes qui disposent

d’Exchange 2003, 2007 ou 2010.

Lorsque des modifications sont apportées a

I’emplacement d’une réunion ou a l'ordre du jour, les participants recoivent une mise a
jour, sans qu’une nouvelle planification soit nécessaire. De plus, les modifications sont
surlignées dans la mise a jour de la réunion, afin de trouver rapidement les informations

modifiées.

1.1.4 Connexion au-dela des frontiéres

Pour vous aider a communiquer avec d’autres personnes qui ne travaillent pas au méme
endroit ou qui utilisent d’autres plateformes, Office Outlook 2010 propose plusieurs

améliorations notables : du partage de calendriers, a la prise

en charge RSS (Really Simple

Syndication) et a I'intégration des informations Windows SharePoint Services 3.0.

1.1.5 Disposer des informations pertinentes

En proposant les informations pertinentes directement dans votre boite de réception,
Office Outlook 2010 vous permet de disposer des informations dont vous avez besoin

chaque jour.
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e Connexion de listes Windows SharePoint Services et Outlook

Office Outlook 2010 vous permet d’accéder aux informations stockées dans des listes
SharePoint ou que vous soyez et quand vous le souhaitez. Vous pouvez connecter des
calendriers, des bibliothéques de documents, des forums de discussions, des contacts et
des taches a Office Outlook 2010, puis afficher, rechercher ou modifier leur contenu.

4 SharePoint Lists

(3] Deleted Items
4 | O Search Folders
LA Offline Documents
L2 SharePoint Drafts
4 | & Training SharePoint - Documents (28)
_¢& AGCSP (22)
* |4 Excel
/4 Products (634)

o~ Mail

&} Contacts

:Z] Tasks
___l Notes

=2 (3] ~

Les modifications apportées a ces informations sont mises a jour sur la version serveur et
dans votre navigateur Web. Les nouvelles fonctionnalités Office Outlook 2010 (telles que la
superposition de calendriers, les cartes de visite électroniques et la barre des taches (To-Do
Bar)) peuvent également incorporer du contenu SharePoint.

e Flux RSS (Really Simple Syndication)

Les flux RSS permettent aux éditeurs de contenu de distribuer facilement des informations
dans un format standardisé. Un exemple courant de contenu RSS correspond aux sources
d’informations qui sont mises a jour fréquemment, telles que des actualités et des blogs
Web personnels (appelés blogs). L’avantage des flux RSS est la concentration de tout le
contenu provenant de plusieurs sources Web en un seul emplacement et le fait que vous
n’avez pas besoin de fournir une adresse de messagerie aux éditeurs de contenu afin de
recevoir les informations. Inutile également de visiter plusieurs sites Web pour obtenir les
informations les plus récentes sur les sujets qui vous intéressent.

e Configuration de compte automatique

La nouvelle fonctionnalité Configuration de compte automatique permet d’ajouter
facilement des comptes a Office Outlook 2010. Vous entrez le nom du compte et le mot de
passe a partir de votre compte de messagerie Exchange, POP3 ou IMAP et Office Outlook
2010 configure le compte a votre place. Vous n’avez plus besoin de vous souvenir d’un nom
de serveur ou autres informations étranges, de configurer des ports, etc. Lorsque vous
utilisez un compte Exchange 2010, ce dernier est a jour grace a une connexion dynamique
au serveur qui exécute Exchange. De cette facon, si votre boite aux lettres est déplacée
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d’un serveur a un autre, Office Outlook 2010 détecte automatiquement la modification et
continue de prendre en charge votre travail quotidien sans interruption.

1.1.6 Partager facilement des informations avec tous et partout

e [Instantané de

calendrier

Vous pouvez envoyer votre calendrier a qui vous voulez dans un message électronique. Le
destinataire peut ouvrir le calendrier dans son navigateur Web ou dans Outlook.

Click on a photo to see social network

o) Com )

E-mail
Calendar
" o ¥ |3 Untitled - Message (HTML) . = =
Message Insert Options Format Text Review Developer Open Text Explorer (A o
§ Cut « ¥ FollowUp ~
i A, = (88 aié;’] @ 0 P
=3 Copy V High Importance
Paste . _ B 7 U |¥ A = = Address Check = Attach Attach Signature
8 ¥ Format Painter = Book MNames = File Item~ § LowImportance
Clipboard Basic Text Names Include Tags 5| Zoom
To... : 1
— ") I
Send £ g A
2 — Send a Calendar via E-mail ﬂ —
Subject: ]
= 3 =]
ﬂ:‘a; Specify the calendar information you want to include. &
Calendar:
Hessels Johan [ca‘e“da' ']
Your Function in Arial 8 | AGC Glass Eul Date Range: {Today v] ifiss.eu | your email address
Visit us at www sgc-giass eu or folow us
di 4/09/2012
EHOENE -
Detail: Availability only
Time will be shown as Free,” "Busy,” "Tentative,”
or "Out of Office™ 7
- [7] Show time within my working hours only Set working hours 3
v
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¢ Abonnements a des calendriers Internet

Les calendriers Internet sont des calendriers partagés sur Internet. Ces calendriers, qu’ils
soient créés dans Outlook ou dans une autre application, sont téléchargés depuis un service
de publication de calendriers ou d’un site Web spécial ou il est possible d’héberger des
calendriers ou de s’y abonner.

@ Find a Contact -
o [G Address Book

Publish
Onling =

d Publish to Office.com... |

Publish your calendar to Office.com to
share your calendar on the internet.

Publish to WebDAVY Server...

Peu importe si ce sont des calendriers Outlook ou d’autres applications. Les instructions
relatives aux mises a jour (fréquence et emplacement) sont fournies a Outlook lorsque vous
vous abonnez a des calendriers Internet.

e Superposition de calendriers

L'affichage de calendriers en mode Superposition vous permet de naviguer entre plusieurs
calendriers; ce qui facilite la comparaison entre votre calendrier et celui d’un colléegue ou le
calendrier de I'équipe afin de trouver une heure de réunion.

e Publication de calendriers sur Microsoft Office Online

Vous pouvez partager votre calendrier avec tout le monde ou uniquement avec des
personnes choisies, en publiant vos calendriers Internet sur Office Online.

e Cartes de visite électroniques

Vous pouvez créer et partager des cartes de visite professionnelles personnalisées, afin de
communiquer des informations. Vous pouvez partager votre carte sous la forme d’une
piece jointe ou dans la signature d’un message. Les cartes de visite électroniques vous
permettent de personnaliser les informations de contacts et d’ajouter des logos et des
photos afin de faciliter les recherches et de les rendre moins impersonnelles. Les cartes de
visite électroniques peuvent étre facilement échangées par le biais des messages
électroniques et enregistrées dans votre dossier Contacts.
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1.1.7 Extras supplémentaires

e Intégration de Microsoft Office InfoPath 2010 et d’Outlook

L'intégration totale d’Office Outlook 2010 et d’Office InfoPath 2010 permet d’incorporer un
formulaire InfoPath dans un message électronique et de I'’envoyer en demandant aux
destinataires de remplir les informations requises. |l suffit aux destinataires de répondre au
message et de remplir le formulaire incorporé. Une fois les réponses collectées, vous
pouvez exporter les données vers Microsoft Office Excel 2010 afin de les analyser ou
fusionner les réponses dans un formulaire maitre.

e Gestionnaire d’absence du bureau

Dans les versions précédentes, lorsque vous démarriez Outlook et que le Gestionnaire
d’absence du bureau était activé, une boite de dialogue vous avertissait. Dans Office
Outlook 2010, lorsque les réponses automatiques d’absence du bureau sont activées, un
message s’affiche dans la barre d’état. Lorsque vous utilisez un compte Exchange 2010,
vous pouvez désormais planifier vos absences a I'avance et ne plus avoir peur d’oublier
d’activer le Gestionnaire d’absence.

Automatic Replies - Johan.Hessels.ext@eu.agc.com [ S|

) Do not send automatic replies
@ Send automatic replies
[]only send during this time range:
di 4/09/2012 8:00

wo 5/09/2012 8:00

(o)

Automatically reply once for each sender with the following messages:

% Inside My Organization e‘ Outside My Organization (On)

(V] Auto-reply to people outside my organization
(©) My Contacts only @) Anyone outside my organization
Tahoma B 8 E B 7 U A S iz i#EE

o) Came )

Lorsque vous utilisez des comptes de messagerie Exchange 2010, vous pouvez spécifier des
messages séparés pour les destinataires faisant partie de votre société et ceux qui n’en font
pas partie.
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e Messagerie unifiée

En utilisant Exchange 2010, les messages vocaux et les télécopies arrivent directement dans
votre boite de réception Office Outlook 2010.

e Mise en cache des données améliorées

Office Outlook 2010 prend en charge la mise en cache, ou création d’une copie
synchronisée locale, des données partagées que vous utilisez. Par exemple, si vous utilisez
les dossiers partagés d’une autre personne, une copie de ces informations est stockée sur
votre ordinateur. Cela améliore les performances et vous permet de travailler avec les
données partagées méme sans connexion au serveur exécutant Exchange.

1.1.8 Protéger vos informations personnelles et celles de votre société

e Dossiers gérés

Lorsque vous utilisez Exchange 2010, les dossiers gérés aident les sociétés a appliquer des
stratégies de rétention et de stockage des messages pour les boites aux lettres des
employés, notamment en spécifiant I'acces a ces boites aux lettres.

o Référentiel des enregistrements de messagerie

Vous pouvez enregistrer et archiver des messages électroniques dans une bibliotheque de
documents Windows SharePoint Services 3.0. Office Outlook 2010 permet I'acces a ces
dossiers de référentiel et a vos dossiers de messages, vous accordant ainsi le droit de les
utiliser comme n’importe quel autre dossier. Cependant, ces dossiers peuvent étre
accessibles au public et sont optimisés pour I'archivage a long terme et la conformité.

e Gestion des informations de disponibilité

Lorsque vous utilisez un compte Exchange 2010, vous pouvez spécifier les personnes
autorisées a afficher les informations de disponibilité.

Hessels Johan Fx
Available - Free for next 8 hours
S L B+ |=
Department
Office
Work +3220
Mobile 0
Home
E-mail Johan.Hessels.ext@eu.agc.com
Calendar Free for next 8 hours
Location Romance Daylight Time (16:40)
Open Contact
Contact Organization Member Of

Ce qui vous permet de contréler vos données personnelles.
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e Centre de gestion de la confidentialité

Le Centre de gestion de la confidentialité regroupe les parameétres de confidentialité et de
sécurité des programmes Microsoft Office System 2010. Les niveaux de sécurité Trés haute,
Haute, Moyenne et Faible utilisés dans les versions précédentes d’Office sont maintenant
remplacés par un systeme de sécurité rationalisé.
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1.1.9 Mises a jour des réunions

Une personne qui crée une réunion ne peut plus changer I’'heure ou I'emplacement de la
réunion sans envoyer une mise a jour. De méme, un organisateur ne peut plus annuler une
réunion ni envoyer une demande d’annulation sans envoyer une mise a jour. En revanche,
un organisateur de réunion peut modifier le texte, la ligne Objet et I’"heure de rappel sans
envoyer de mise a jour.

e Demandes de réunion obsolétes

Vous ne pouvez plus transmettre une demande de réunion obsoléte. Si vous essayez de le
faire, Outlook envoie désormais la copie la plus récente de la réunion mise a jour. Ce
nouveau comportement empéche I'envoi d’informations erronées.

¢ Indicateurs de suivi

Les indicateurs de suivi, introduits dans Microsoft Office Outlook 2003, sont remplacés par
des indicateurs de tdches et des catégories de couleurs. Les indicateurs de couleur
n’apparaissent plus dans I'affichage Courrier. Si, dans une version précédente d’Outlook,
vous utilisiez des indicateurs pour signaler les éléments importants ou ceux qui
appartenaient a un groupe particulier, vous devez désormais utiliser des catégories de
couleurs. Si vous utilisiez des indicateurs de couleur pour indiquer I'heure a laquelle des
éléments devaient étre traités, vous devez désormais utiliser des indicateurs de taches. Ce
changement vous permet d’utiliser les indicateurs avec plus d’efficacité. Pour mettre en
évidence des taches, vous devez a présent placer les taches dans le systéme de gestion des
taches qui vous permet de voir celles-ci dans la barre des taches (To-Do Bar), la liste des
taches quotidiennes (Daily Task List) et dans I'affichage des taches. En classant les taches
par catégorie, vous pouvez facilement les retrouver dans votre boite de réception (Inbox)
de la méme maniére que les taches précédemment signalées par un indicateur. Vous
pouvez également rechercher les taches classées par catégorie dans les dossiers de
recherche du courrier classé.
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e Catégories de couleurs dans les messages électroniques

Par défaut, il n’est pas possible d’envoyer les catégories dans des messages électroniques.
Dans les versions précédentes d’Outlook, les catégories pouvaient étre incluses aux
messages électroniques entrants et appliquées automatiquement aux réponses et aux
transferts de ces messages.

]

Color Categories

To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkboxes next to each
category. To edit a category, select the category name and use the commands to the right.

Name Shortcut key New...
[]1[] categorie Orange
[ [[] categorie Purple
(][] categorie Red Color:

| N

(None) v

wv
-
o
-~
év
—~
0
<

[ OK ] [ Cancel

e Barre de disponibilité

La barre de disponibilité est supprimée des éléments de calendrier s’ils indiquent I'état
indisponible. Ce changement améliore la lisibilité des calendriers. La barre de disponibilité
apparait si I’élément indique Libre, Provisoire ou Absence du bureau.

e |cdne de réunion dans le calendrier

L'icone de réunion a été supprimée des éléments de calendrier. Ce changement améliore la
lisibilité des calendriers.

e Bouton Assurer un suivi

Le bouton Assurer un suivi et la boite de dialogue Indicateur de message pour le suivi sont
remplacés par un menu déroulant. La fonctionnalité d’application d’indicateurs a été
améliorée. Ce changement est visible la premiere fois que vous cliquez sur la colonne
Indicateur rapide. Ce changement du comportement du bouton Assurer un suivi fait partie
de I'amélioration générale du systéme de gestion des taches et du temps dans Outlook.

¢ Menu Lier dans Contacts

La commande Lier n’est plus disponible lorsque vous cliquez avec le bouton droit sur un
contact dans Office Outlook 2010.
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e Boutons de navigation dans le carnet d’adresses

Les boutons de navigation gauche et droite dans les boites de dialogue du carnet d’adresses
ont été supprimés. Les boutons de navigation ne sont plus utiles, car plusieurs contacts
peuvent désormais étre ouverts simultanément.

e Liens hypertexte dans les éléments SharePoint

Auparavant, le corps des éléments SharePoint était en lecture seule et un lien hypertexte
pointait vers la version du navigateur Web de |'élément pour vous permettre de le
modifier. Désormais, le corps des éléments SharePoint dans Office Outlook 2010 peut étre
mis a jour dans Office Outlook 2010 et synchronisé de fagcon permanente avec I'élément
SharePoint. Le lien hypertexte n’est plus disponible, il est remplacé par le bouton de barre
d’outils Afficher sur le Web. Cliquez sur ce bouton pour ouvrir I’élément SharePoint dans
votre navigateur Web.

e Envoi de messages lorsque la boite aux lettres est pleine

Auparavant, lorsque votre boite aux lettres était pleine alors que vous utilisiez le mode
Exchange mis en cache, tous les messages sortants étaient envoyés dans un dossier (situé
sur le serveur de messagerie) qui vérifiait la taille de votre boite aux lettres pour
déterminer si vous pouviez envoyer les messages. Dans Office Outlook 2010, si votre boite
aux lettres dépasse sa taille limite lors de la soumission d’'un message devant étre envoyé,
vous recevez un message indiquant que la limite de la taille de la boite est dépassée.

¢ Indicateurs sur les messages électroniques IMAP

Vous pouvez activer ou désactiver la fonctionnalité Indicateur de message pour le suivi
pour un message électronique qui est recu dans un compte de messagerie IMAP. Ce
changement a été effectué pour renforcer la conformité avec le protocole IMAP.

e Signatures provenant d’un fichier HTML

Les signatures sont désormais créées dans la boite de dialogue Signature dans Office Word
2010.

e Parametres de sécurité

Les parameétres de sécurité apparaissent a présent dans le nouveau Centre de gestion de la
confidentialité. Ce changement a été effectué pour assurer la cohérence sur plusieurs
programmes de Microsoft Office et pour regrouper tous les parametres de sécurité a un
seul emplacement.
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TIQUE

Trusted Publishers

DEP Settings

Encrypt contents and attachments for outgoing messages
Privacy Options Add digital signature to outgoing messages

E-mail Security Send clear text signed message when sending signed messages
Request S/MIME receipt for all 5/MIME signed messages

Default Setting: [ | [ settings...

Digital IDs (Certificates)

Attachment Handling

Automatic Download
Macro Settings

Programmatic Access

Digital IDs or Certificates are documents that allow you to prove your identity in electronic transactions.
Read as Plain Text

Read all standard mail in plain text
|:| Read all digitally signed mail in plain text

Script in Folders

Allow script in shared folders

Allow script in Public Eolders
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2 Environnement de travail

2.1 Démarrer Outlook

Double cliquez sur I'icone Microsoft Outlook sur le Bureau(Desktop). Outlook démarre.

L9 =
Home
BRI
Mew  Mew
E-mail Ttems -

New

&Junk b
Delete

4 Favorites

[ nbox

LA Unread Mail

L2 For Follow Up [22]

L2 For Follow Up 5]

[} Inbox (1}

Send / Receive

X

¥

= Clean Up ~

4 mailbox
[ Inbox
> L Drafts
=] Senttems

A Mualatad Wam- 7

[~ Mail
ﬁ Calendar
&=| contacts
=

ﬂ Tasks
J Notes
| Folder List

Items: 0 |

mi3

[ -

Unread Mail - mailbox - Microsoft Outlook

Folder View Developer
33 g
| | Meeting - e
e X || Rules -
L I R HEr Y - 2 Onehote
Respond Quick Steps Fl Move
Search Unread Mail (Ctrl+E) b
Arrange By: Folder Aontop

There are no items to show in this view.

¥ Follow Up

Tags

2.2 Créer une commande dans Outlook

Pour travailler efficacement avec Outlook, vous devez tout d'abord

(= | O it
> @

Find a Contact ~

[E} Address Book

7 Filter E-mail ~
Find

5end/Receive
All Folders

Send/Receive

4 september 2012 »
ma diwo do vr 7a 7o

1
3[4 56 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
242526 27 28 2 30

Today
Upgrade Toyota Johan

Tomorrow
S int AGC Johan; B rd

donderdag
CEVORA Forum lohan

vrijdag
The Belgian - PC Problemen Johan;

Arrange By: Flag: Due Date

-
Type a new task @

4 ¥ NoDate

¥

Uw accountgegevens [TIC...

||| B 100%

étre en mesure de

trouver les informations dont vous avez besoin. Les éléments ou les unités d'information,
tels que des messages, des rendez-vous ou des travaux, peuvent étre enregistrés dans
plusieurs dossiers différents d’Outlook. Il est important que vous soyez en mesure de
localiser et d'ouvrir les dossiers corrects pour visualiser les éléments dont vous avez besoin.
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2.3 Configurer I'environnement de travail

] Mail
| Calendar
8=| contacts
: Mail
] Tasks =g Mai
ﬁ Calendar
.. | MNotes 8] Contacts
; & Task
. Tasks
J R ¥  Show Fewer Buttons
| Motes
Mavigation Pane Options...
2] snortcuts T3l Folder List
Add or Remove Buttons L3
. | shortcuts
Items: 0 | éﬂ Journal

Faites votre choix pour le réglage des différents affichages.

File Home

Send / Receive Folder View Developer

= | %= Add Columns

- o @

@ ‘ﬂ_{é bl Show as Conversations | B9 pate @ grom v RM”%‘

E Navigation Pane
E Reading Pane ~

Wﬂrs Window

-.g Open in New Window

S S:rtitfnwgs e Conversation Settings - | | & To S ¥ | 4= Expand/Collapse - || [T To-Do Bar » REan (6 Close All Ttems
Current View Conversations Arrangement Layout People P... Window
[E Mavigation Pane *]
v | Mormal
Minimized
| Off |
v | FEavorites
Options... r ™
= Mavigation Pane Options E

Display buttons in this order

Mail

Calendar
Contacts
Tasks
MNotes
Folder List
Shartcuts
| Journal

[<=<===]=]

Mowve Up

Mowe Dawn

Font

Reset

—_—

Cancel
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Réglez le Volet de lecture (Reading Pane).

[E Reading Pane *]
i5| Right
Bottom

= off

Options...

Reading Pane

S

L%

Reading Pane options

[ Mark items as read when viewed in the Reading Fane

Mark item as read when selection changes

5

Single key reading using space bar

Ok

] [ Cancel

Réglez la Barre des taches (To Do bar).

ETU-DG Bar - I

IV | Mormal |

Minimized
Off

v | Date Navigator

-

Appointments
v | Task List

Options...

-

S50

Te-Do Bar Opticns

Show Date Mavigator

Mumber of month rows: 1

Show Appointments
Show All Day Events
Show Details of Private Items

Show Task List

[ oK ] [ Cancel
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2.4 Tout ce que vous voulez savoir sur la barre des taches

4 January 2012 »
SuMo TuWe Th Fr Sa

1234567 Date Navigator
8§ 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24[25]26 27 28
29 30 31

Today

Open new account
2:30 PM - 3:00 PM
‘Woodgrove Bank a

Tomorrow
Ouarterly P
¥

MMeeki

9:00 AM - 11:00 AM

Conf Room 7120; Bruce Keever Appointments

5:30 PM - 6:30 PM

Personal Trainer session
Adventure Works o

Friday

Team Safety Meeting

10:30 AM - 11:00 AM
Conf Room 7340; Chris McGurk

2 more appointments

Arrange By: Flag: Due Date

& Confirm hotel reservations b 4
| RE: Agenda update Ol |
21 Renew office supplies con... DV
Zi Review new marketing pla... .YEE

’ Task List

4 \ Tomorow

#5) Prepare monthly sales report [0
Z Get price quote from print..
4 P Newvendor list o H'

& Call City Power & Light Ox
2] Mail check to Pia Lund [ N
&) Check on bike repair status \

4 Frequent Contacts
Brian Smith
# Chris &shton

% Christina Porta Quick Contacts
# Colleen Bracy

% Dean Halstead
# lohn Kane

|(m|ea 100% (=) U (+)

La barre des taches (To-Do Bar) affiche les messages avec indicateur (que nous allons
aborder dans un instant), les taches du dossier Taches (Tasks), ainsi que les réunions, les
rendez-vous et les événements a venir de votre calendrier. Elle permet de voir tous ces
éléments en un coup d'ceil sans avoir a changer de fenétre dans Outlook. L'image montre
les éléments de base de la barre des taches (To-Do Bar) :

e Le navigateur de dates

e Les rendez-vous du calendrier
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e L'emplacement ol consigner les nouvelles taches

e Votre liste des taches (messages avec indicateur et taches
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3 Mise en route

Outlook offre d'énormes possibilités et avec un peu de préparation, vous pouvez
transformer ce produit en une aide a succeés.

Automatisation et gestion sont au coeur du processus pour devenir plus efficace et
apprendre a se connaitre.

3.1 L'automatisation est un must

Gestion des informations PST et des dossiers

Gestion des affichages pour les mails, I'agenda ...
Actions rapides

Création de dossiers de recherche

Recherches instantanées

Reégles pour la messagerie, 'agenda, les rendez-vous ...

Archivage

3.2 Traiter efficacement le flux d’informations

Les opérations rapides sur le courrier, calendrier, taches, contacts, etc.. sont les conditions
sine qua non pour qu’Outlook 2010 soit un outil puissant. Donc : Partagez vos données plus
efficacement pour gagner du temps et travailler plus efficacement.

4 Fayorites “
L= Inbox
L& Unread Mail
L& For Follow Up [17]
L& For Follow Up [3]
=] Inbox (1)

4 mailbox T

L] Inbox
- LL#| Drafts

L= Sent Items

{a] Deleted tems (3)

L @ Junk E-mail [10]

= Outbox
*LE]| RS5 Feeds
* L@ 5Search Folders
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4 Gestion des informations PST et des dossiers

4.1 Organisation d’Exchange

4.2 Gérer votre volume

i B’
R
Local Data

Folder Mame: archive 2012
Size (without subfolders): 0 KB
Total size (including subfolders): 378258 KB

Subfolder Size Total Size =

Calendar 1086 KB
Calendar\Op mijn iPad 0 KB
Calendar\Pitts 0 KB
Deleted Items 105 KB
Inbox 290346 KB

MNotes 33 KB

RS5 Feeds 0 KB
RS55 Feeds'\PITTS - Undates 2747 KB
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4.3 Fichier de données Outlook (.pst)

Un fichier de dossiers personnels (.pst) est un fichier de données Outlook qui stocke vos
messages et d’autres éléments sur votre ordinateur. Ce type de fichier est le format le plus
fréqguemment utilisé par les particuliers ou les petites entreprises pour enregistrer des
informations dans Outlook. Les particuliers utilisent généralement un fournisseur de
services Internet (ISP) pour se connecter a Internet. Ce fournisseur propose également un
ou plusieurs comptes de messagerie. Les types de comptes les plus courants sont désignés
par le protocole Internet qu’ils utilisent : POP3 et IMAP. Un autre type de compte est le
compte HTTP ou Web, qui fonctionne de la méme fagon que les comptes de messagerie
IMAP. Les trois types de comptes utilisent un fichier .pst.

Vous pouvez également déplacer ou archiver vos éléments dans un fichier de données
Outlook (.pst). Puisqu’un fichier .pst est conservé sur votre ordinateur, il n’est pas concerné
par les limites de taille de la boite aux lettres sur le serveur de messagerie. En déplagcant des
éléments vers un fichier .pst de votre ordinateur, vous pouvez libérer de I'espace de
stockage dans la boite aux lettres hébergée sur le serveur de messagerie. Outlook peut étre
configuré de maniére a envoyer de nouveaux éléments vers un fichier .pst mais cette
pratique comporte plusieurs inconvénients, dont I'impossibilité de manipuler vos éléments
lorsque vous utilisez Microsoft Outlook Web Access avec votre compte de messagerie
Exchange ou lorsque vous travaillez a partir d’'un autre ordinateur.

4.4 Pour I'environnement Exchange

Il existe deux types de fichiers de données Outlook. Un fichier de données Outlook (.pst) est
utilisé pour la plupart des comptes. Si vous utilisez un compte Microsoft Exchange, vos
éléments sont généralement remis et enregistrés sur le serveur de messagerie. Pour vous
permettre de manipuler vos messages méme lorsque vous ne pouvez pas vous connecter
au serveur de messagerie, un deuxieme type de fichier de données appelé fichier de
données Outlook en mode hors connexion (.ost) est conservé sur votre ordinateur.

Les principales différences entre les deux types de fichiers de données Outlook sont les
suivantes :

e Les fichiers de données Outlook (.pst) sont utilisés pour les comptes de messagerie
POP3, IMAP et basés sur le Web. Lorsque vous souhaitez créer des archives ou
sauvegarder vos dossiers et éléments Outlook sur votre ordinateur, y compris des
comptes Exchange, vous devez créer et utiliser des fichiers .pst supplémentaires.

e Les fichiers de données Outlook (.ost) sont utilisés lorsque vous avez un compte
Exchange et que vous souhaitez travailler en mode hors connexion ou utiliser le
mode Exchange mis en cache par défaut. Ce type de fichier de données est
également utilisé pour les comptes que vous configurez avec Outlook Connector
pour Windows Live Hotmail. Les fichiers de données Outlook (.ost) sont toujours
des copies des éléments qui sont enregistrés sur un serveur de messagerie ; il n’est
pas nécessaire de les sauvegarder comme les fichiers de données Outlook (.pst).

4.4.1 Taille du fichier .pst

Microsoft Office Outlook 2010-2007-2003 prennent en charge les fichiers de dossiers
personnels (.pst) ANSI (American National Standards Institute) et UNICODE ainsi que les
fichiers de dossiers en mode hors connexion (.ost) dont la taille maximale est de 20 GB.
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4.4.2 Créer un fichier PST

BT | Home s5end / Receive Folder WView Developer

K _{‘L _{‘LI ___y'} 5 Meeting ;
&

-

Mew Delete | Reply Reply Forward B pore .
E-mail |Hems ~|| & Junk ~ All - 8
E-mail Message | Respond | Qui
Appointment |Search Unread Mail [Ctrl=E) 2|
Meetin
- d Arrange By: Folder |A on top - |
Contact . o
There are no items to show in this view.
Task
Text Message [SMS)
E-mail Message Using ¥

Maore Items k

Bl e Thic Er

E Inbox
[ @ Drafts

(=4 sent ltems
) Nalatad Hame (2 | il

Contact Group
Task Reguest

Journal Entry
Mote

Internet Fax

Choaose Form...

Choose InfoPath Farm...

WL HEGEEBE

Outlook Drata File...

i N
New Outlock Lats File [

Types of storage:

|iCloud )
Dutlook data file (.pst)

Description

Provides more storage capacity for items and folders.
Supports multiingual Unicode data. Mot compatible with
Outlook 97, 98, 2000, and 2002,

| ok || cancl
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Le volet de navigation affiche a présent le nouveau fichier .pst que vous avez nommé a
I’étape précédente.

4.4.3 OQuvrir un fichier PST

Ouvrez le menu Fichier(File), puis Ouvrir (Open), cliquez sur Ouvrir le fichier de données
Outlook (Outlook Data File)

Send / Receive Folder  View  Developer

E Save As

8y save Attachments

Open Calendar
Open a calendar file in Outlook (.ics, .vcs).

Open Outlook Data File #’/_"

Open an Outlook data file (.pst).

Info

Import

Import files, settings, and RSS Feeds into Outlook,

Other User's Folder
Open a folder shared by another user,
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4.4.4 Fermer une fichier PST

Faites un clic droit le fichier PST correspondant et choisissez Fermer (Close)

cearch Unread Mail [Ctrl+E] 2

F

Arrange By: Folder |A ontop

There are no items to show in this view,

COpen in New Window

Dpen File Location

Close "archive 2012° I

S
ﬁ Mew Folder...
=

# Folder Permissions
=y

Crata File Properties...
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4.5 Utiliser les dossiers Favoris

Mail «
Favorite Folders

=

X Coho Winery
[ Inbox _%3

L)l Unread Mail ~J Coho Winery
=9 Sent Items

el

Mail Folders d Coho Winery

el

L] Al Mail Items - e

= it Mailbox
4 Coho Winery

Ca
& (af
LA
3
L&

Lorsque vous aurez commencé a classer vos messages dans des dossiers, vous vous
apercevrez que vous utilisez certains dossiers plus que d'autres. Pour rendre la recherche et
le classement encore plus rapides, vous pouvez déplacer les dossiers fréquemment utilisés
vers les Dossiers favoris.

Pour ajouter un dossier aux dossiers favoris, faites-le glisser des Dossiers Courrier vers la
zone Dossiers favoris dans le volet de navigation.

4.6 Lorsqu'un favori ne I'est plus vraiment

Mail <

Favorite Folders
1 Coho Winery

el

(.7 Inbox (54} i Qpen
| Unread Mail Open in Mew Window
=7 Sent Items ey

iy Move "Coho Winery®...
L Copy “Cobo Winery™. ..
& Delete “Coho Winery™ ..
aIe Rename “Coho Winery™ ..

[ Mew Folder...

Femove From Favorite Folders

C'est bien connu, tout évolue, méme les favoris ! Lorsqu'un dossier favori ne vous est plus
utile, vous pouvez le supprimer de la zone Dossier favoris du volet de navigation en cliquant
dessus avec le bouton droit de la souris et en cliquant sur Supprimer de Dossiers favoris. Ne
vous inquiétez pas, le dossier demeurera dans votre bofte aux lettres, par contre il
n'apparaitra plus dans la zone Dossiers favoris du volet de navigation.
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Ne pas utiliser la commande Supprimer (Delete) pour supprimer un dossier des
favoris. Le dossier complet avec son contenu serait éliminé.
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5 Actions rapides

5.1 Faire glisser un message pour entreprendre une action

Méme si un message électronique n'exige pas une réponse directe de votre part, les
informations qu'il contient peuvent vous amener a :

e stocker des coordonnées ;
e créer une tache;
e organiser une réunion.

Vous pouvez effectuer une action simplement en faisant glisser le message vers le bouton
approprié du volet de navigation. Bien que cette fonctionnalité ne soit pas une nouveauté
d'Outlook 2010, elle est pratique pour voir comment il est possible d'exploiter les messages
dans Outlook au-dela de leur réle premier.

Notez que le fait de faire glisser un message crée un nouvel élément sans toutefois
supprimer le message de la Boite de réception (Inbox). C'est a vous de supprimer le
message si vous n'en avez plus besoin.
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5.2 Organiser une réunion

- Mail
Uz
:ﬁ Calendar

8] 2

f’ " AR R
il
Meeting Insert Format Text
ﬁ ,-_3::|Calendar
XDeIete
Cancel Appointment| Scheduling
Invitation (e Forward =
Actions Show

Meeting
Waorkspace

Attends

| Invitations have not been sent for this meeting.

(e |
Subject: |cc|r1ferer1ce and other things
Location: |

Start time: | v| |
End time: | V| |

Si en lisant un message, vous vous apercevez que vous devez prendre rendez-vous avec
quelqu'un, voici un moyen rapide de procéder :

e Faites glisser le message vers le volet de navigation.

e Un nouveau rendez-vous s'ouvre. Remplissez-le en indiquant par exemple, la date,
I'heure et le lieu.

e Invitez ensuite la personne au rendez-vous, puis cliquez sur

e Envoyer
5.3 Créer une tache
/_,.J\ =l & ¥ |5
= il
35] Contacks Task Insert Format Text
= =L | o Ty
ﬁ Tasks ff EI_'; :/l_—l
o b Saue & | Delete Task Detalls Assign 5end 5tatus
Close Task Report  Cd
Actions Show Mana
Subject: Coho sale
[ ]
Start date: | v | status;
Due date: | V| Priority:
DReminder: | | |

C’est exactement le méme principe pour créer une tache a partir d’un message.
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5.4 Créer un contact

E":l H ) 5
il
Contact Insert Format Text

[I i, IgY save & New - 87 Activities
%Send*

] Certificates
Save & General| Details
Close &% Delete = Al Fields

Actions Show

Full Mame... Een Smith

Company:

_ﬁ Calendar

Contackts

1

Job title:

File as: Smith, Ben

Internet

(G E-mail... E] BEM

Si vous conservez un message pour garder |'adresse de messagerie du contact a portée de
main, sachez qu'il existe un meilleur moyen. Pourquoi ne pas créer une entrée dans
Contacts ?

Comme le montre l'image, vous pouvez faire glisser un message vers le dossier Contacts
pour créer une entrée. Lorsque vous faites glisser un message vers le bouton Contacts, un
formulaire Contact s'ouvre auquel l'adresse de messagerie du contact a été
automatiquement ajoutée.

A partir de 13, vous pouvez remplir le reste des informations, comme I'adresse postale et le
numéro de téléphone. La prochaine fois que vous aurez besoin d'informations sur ce
contact, vous saurez ou chercher : dans le dossier Contacts.

En conservant ces informations dans le dossier Contacts, vous pourrez facilement retrouver
un contact, 'ajouter a une liste de distribution ou vous servir des informations qui le
concernent dans un publipostage. Vous pourrez méme stocker une photo du contact de
sorte a toujours pouvoir associer un nom a un visage. Vous pourrez également utiliser les
cartes de visite électroniques, une nouveauté d'Outlook 2010, pour partager facilement et
rapidement les informations de contact. Pour en savoir plus, reportez-vous a l'aide-

mémoire situé a la fin de ce cours.
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5.5 Lorsque I'action consiste a extraire une piéce jointe

Message
Save Attachment

3
N p .4 Ry
- ] '_’? Save in: |E} My Documents
Reply Reply Forward Delete Move to Create :
to All Folder= Rule . 2 &
Respond Adtions @

@ =

= Message | () psStatement o =)
My w1
EJ Documents Ej]
|
Save As... .

- =]

By File name: 2006 _(ZReport_S

=l Save a5 BYDe: | a) Files

Imaginez que vous recevez un message avec une piece jointe. En fait, seule la piece jointe
vous intéresse. Sachez que vous pouvez I'enregistrer sur votre disque dur indépendamment
du message. Vous pouvez en fait I'extraire du message. De plus, Outlook 2010 permet
désormais d'afficher I'apercu de certains types de fichiers joints directement a partir du
volet de lecture, ce qui pourra vous permettre de gagner du temps.

Une fois que vous avez enregistré la piece jointe et que vous n'avez plus besoin du
message, vous pouvez le supprimer ou l'archiver tout de suite. Cela fait encore un message
en moins dans votre Boite de réception (Inbox).
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5.6 Indicateurs et la barre des taches pour assurer le suivi de vos

messages

J
AV

To-Do Bar BooX
L | June 2003 3
S M TW T F 5§
Staff meeting
o
Arranged By: Due Date | —
I Type a new task I
= ¥ Today
¥~

Utilisez les indicateurs et la barre des taches pour vous rappeler des actions a entreprendre
lorsque nécessaire.

La premiere fois que vous lancerez Outlook 2010, vous remarquerez quelque chose de
nouveau. |l s'agit de la barre des taches (To-Do Bar) : elle est la pour vous aider a assurer le
suivi de votre travail.

Dans cette barre des taches (To-Do Bar), vous verrez les éléments a venir de votre
calendrier, ainsi que les messages avec un indicateur et les taches.

5.7 Définir des priorités avec des indicateurs de suivi

3 Inbox Coho sale
| £ | % || Ben Smith
Arranged By: From Aontop =
i~ Ben Smith
Coho sale
. Tomorrow

To-Do Bar »
June 2003
S MOT W T F §
1 2 3 4 5 &6 7
48 9 10 11 12 13 14
#0015 16 17 15 19 20 21
= 22 23 24 25 2% 27 28
29 30
Arranged Byv: Due Datke
IType a new task, I
= ¥ Tomorrow

i Coho sale

Un autre moyen de vous organiser a partir des informations d'un message consiste
simplement a appliquer un indicateur de suivi au message. Ceci vous permet de vous
rappeler d'y revenir méme si le message commence a atteindre les profondeurs de votre
Boite de réception (Inbox).
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Dans l'illustration ci-dessus, nous vous avons montré un message dans la Boite de réception
(Inbox) auquel un indicateur de suivi a été appliqué. Notez que le message avec indicateur
apparait également dans la barre des taches (To-Do Bar).

’\\ &
>

e
S

5.7.1 Les messages avec indicateur apparaissent a de nombreux endroits

Les messages auxquels vous appliquez des indicateurs de suivi n'apparaissent pas
uniquement dans la barre des taches (To-Do Bar). Vous les retrouverez également dans
votre liste des taches et dans votre calendrier. Cela vous aidera a penser a effectuer les
taches de votre liste. Et si tout ceci ne suffit pas, vous pouvez les associer a des rappels
pour vous souvenir qu'ils doivent faire I'objet d'un suivi.
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5.8 Configurer des dossiers de recherche

5.8.1 Dossiers de recherche prédéfinis

Dossier de recherche

Un dossier de recherche est un dossier virtuel qui affiche tous les éléments de messagerie
qui répondent a des critéres 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.

Le volet de navigation compte trois dossiers par défaut:

e Courrier classé rassemble les éléments auxquels une catégorie de couleur a été
affectée.

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

e Courrier non lu renferme les éléments marqués comme non lus.

4 Training2012
fa] Deleted Hems

LA Inbox
4|0 Search Folders
L& For Follow Up
L& Important Mail
L& Unread Mail

Des dossiers de recherche peuvent étre créés dans d'autres emplacements pour

des fichiers de données, tels que les fichiers de dossiers personnels (.pst) ou les
fichiers de dossiers archivés (Archive.pst). Les dossiers de recherche ne peuvent
pas contenir de résultats de recherche provenant de plusieurs fichiers de
données.
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Outre les dossiers de recherche par défaut, Outlook intégre une liste de dossiers de
recherche prédéfinis. Vous pouvez personnaliser ces derniers avec vos propres criteres de

recherche.

Mew Search Folder léj

e -
Select a Search Folder:

Reading Mail

Unread mail
Mail flagged for follow up
Mail either unread or flagoged for follow up

m

Important mail

Mail from People and Lists
Mail from and to specific people
Mail from specific people
Mail sent directly to me

Mail sent to public groups
Organizing Mail

Customize Search Folder:

Search mail in: | Training2012

Vous pouvez aussi créer votre propre dossier de recherche personnalisé, en définissant des

criteres

de

recherche spécifiques auxquels doivent correspondre les messages

électroniques pour apparaitre dans le Dossier de recherche.

i\

Dans Microsoft Office Outlook 2010, les dossiers de recherche prennent en
charge la correspondance des préfixes dans les chaines de texte que vous
spécifiez. Par exemple, si vous souhaitez inclure tous les messages contenant le
mot « branche » dans le dossier de recherche, celui-ci inclura également les
messages contenant des mots tels que « brancher » ou « branchement » mais
pas des mots tels que « embranchement ».

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, car ces éléments sont seulement affichés dans un
Dossier de recherche. Cependant, si vous ouvrez ou sélectionnez un ou plusieurs
messages électroniques qui apparaissent dans un Dossier de recherche (Search
folder) et que vous les supprimez, ces messages seront supprimés des dossiers
Outlook ou ils étaient stockés.
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Ajouter un dossier de recherche prédéfini

Pour ouvrir la boite de dialogue Nouveau dossier de recherche, appuyez sur CTRL
+ MAJ. +P.

Dans Courrier, dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau (New), puis cliquez sur
Dossier de recherche (Search folder).

Cliquez sur un dossier de recherche prédéfini

Si un message s'affiche, sous Personnaliser le dossier de recherche (Customize
search folder), spécifiez les critéres de recherche a utiliser.

Pour sélectionner une autre boite aux lettres pour effectuer des recherches, sous
Personnaliser le dossier de recherche (Customize search folder), cliquez sur la
fleche, puis sélectionnez la boite aux lettres dans la liste.

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
Critéres et modifiez les critéres. Vous ne pouvez pas modifier les criteres des
dossiers de recherche du groupe Lecture du courrier en cours.

5.8.3

Créer un dossier de recherche personnalisé

Pour ouvrir la boite de dialogue Nouveau dossier de recherche, appuyez sur CTRL
+ MAJ. +P.

Dans Courrier, dans le menu Fichier (File), pointez sur Nouveau (New), puis cliquez
sur Dossier de recherche (Search map).

Cliquez sur Créer un dossier de recherche personnalisé (Create a custom search
folder).

Sous Personnaliser le dossier de recherche (Customize search folder), cliquez sur
Chaisir (Choose).

Tapez un nom pour votre dossier de recherche personnalisé.

Cliquez sur Critéres (Criteria), sélectionnez les options de votre choix, puis cliquez
sur OK.

Cliquez sur Parcourir (Browse), sélectionnez les dossiers dans lesquels effectuer des
recherches, cliquez ensuite sur OK a trois reprises.

Cliquez pour créer un dossier de recherche personnalisé.

Cliquez pour ouvrir la boifte de dialogue Dossier de recherche personnalisé
(Customize Search folder).

Cliquez pour donner un nom au dossier de recherche.

Cliquez pour spécifier les critéres 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 critéres. Vous ne pouvez pas modifier les criteres des
dossiers de recherche du groupe Lecture du courrier en cours.
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5.9 A propos du suivi des messages électroniques

Les messages dotés d’indicateurs vous aident a gérer votre courrier électronique
efficacement. lls sont associés a des taches devant étre réalisées par vous seul ou par vous
et les autres destinataires. Par exemple, vous pouvez associer un indicateur a un message
dans lequel vous demandez a recevoir des informations pour une date donnée. Lorsque le
destinataire recoit le message, il voit l'indicateur et un message spécial apparait a la fois
dans la barre d’informations du volet de lecture et en haut du message lors de son
ouverture dans Outlook.

Un message doté d’un indicateur créé pour vous-méme peut également vous aider a
contrdler qui a renvoyé une réponse. Dans I'exemple précédent, vous aviez envoyé un
message avec indicateur pour demander que certaines informations vous soient transmises
pour une date donnée. En ajoutant a ce message un indicateur a votre intention, vous serez
sar de ne pas oublier d’effectuer le suivi des réponses. Outlook peut méme vous aider a
retrouver automatiquement les réponses a votre message original.

Les messages avec indicateur s’affichent dans la barre des taches, le volet Taches et la liste
des taches quotidiennes (Daily Task List) du Calendrier (Calendar).

5.9.1 Affecter un indicateur a un message gue vous envoyez pour rappeler aux
destinataires qu’ils doivent en effectuer le suivi

Vous avez besoin d’obtenir des réponses a un message électronique que vous allez
envoyer. Vous pouvez utiliser un indicateur afin d’envoyer avec votre message un rappel
permettant aux destinataires de ne pas oublier d’'y répondre.

Utilisez cette fonction avec discrétion. Certains destinataires peuvent ne pas
apprécier que des rappels soient ajoutés a Microsoft Outlook.

e Dans un nouveau message électronique, dans le groupe Options (Options) de

I'onglet Message (Message), cliquez sur Assurer un suivi (Follow up). ¥
e Cliquez sur Marquer les destinataires (Flag for recipients).

e Sous Indicateur pour les destinataires (Flag for recipients), cliquez sur le type
d’indicateur souhaité dans la liste Indicateur pour (Flag to).

e Par défaut, un rappel est associé a la tache. Si vous souhaitez utiliser uniguement
I'indicateur, sans I'alerte de rappel, désactivez la case a cocher Rappel (Reminder).

e Lorsque vous cliquez sur OK, la barre d’informations affiche I'option choisie.

Les messages électroniques avec indicateur recus ne sont pas automatiquement

ajoutés au volet Taches, a la barre des taches ou a la liste des taches
qguotidiennes. Si un rappel est inclus, I'alerte de rappel est activée au moment
spécifié sauf si I'élément est ouvert et si le rappel est désactivé.
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d’effectuer ultérieurement le suivi des réponses

Vous avez parfois besoin d’obtenir une réponse a un message électronique que vous allez
envoyer. Pour ne pas oublier d’effectuer le suivi des réponses, procédez comme suit :

e Dans un nouveau message électronique, dans le groupe Options (Options) de
I'onglet Message (Message), cliquez sur Assurer un suivi (Follow-Up).

e Indiquez quand vous souhaitez recevoir un rappel concernant ce message.

e Vous pouvez également cliquer sur Personnalisé pour créer une Date de début
(Start date), une Echéance (Due date) et un Rappel (Reminder).

Indicateur

Aujourd’hui
(Today)

Demain
(Tomorrow)

Cette semaine
(This week)

Semaine
prochaine
(Next week)

Aucune date
(No date)
Personnalisé
(Custom)

Date de début

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

Date actuelle

Echéance

Date actuelle

Date actuelle plus un
jour

Dernier jour ouvré de
la semaine en cours

Dernier jour ouvré de
la semaine prochaine

Aucune date

Date actuelle

Rappel

Une heure avant la
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

Date actuelle

Vous pouvez également cliquer sur Personnalisé (Custom) pour créer une Date de début
(Start date) et une Echéance (Due date) ne figurant pas dans la liste. Cliquez sur OK pour
fermer la boite de dialogue.

La barre d’informations affiche I'option choisie.
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Si vous souhaitez personnaliser davantage votre indicateur en indiquant une
date de début et une échéance ou en changeant I’heure a laquelle I'alerte de
rappel va s’afficher, procédez comme indiqué ci-dessous dans la section Affecter
des indicateurs a des messages pour vous-méme et pour d’autres utilisateurs.
Vous pouvez toujours désactiver la case a cocher Indicateur pour les
destinataires afin de personnaliser les indicateurs uniquement pour vous-méme.
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5.9.3 Affecter un indicateur 3 un message que vous envoyez pour rappeler aux
destinataires qu’ils doivent en effectuer le suivi et ne pas oublier d’effectuer
vous-méme ultérieurement le suivi des réponses

Pour affecter simultanément un indicateur a un message pour vous-méme et pour les
destinataires, procédez comme suit :

e Dans un nouveau message électronique, dans le groupe Options (Options) de
I'onglet Message (Message), cliquez sur Assurer un suivi (Follow up).

e Cliguez sur Marquer les destinataires (Flag for recipients).

e Les cases a cocher Indicateur pour les destinataires (Flag for recipients) et Rappel
(Reminder) sont activées. Si vous souhaitez que le destinataire regoive un
indicateur, mais pas d’alerte de rappel, désactivez la case a cocher Rappel
(Reminder).

e Activez la case a cocher Indicateur pour moi (Flag for me), et si vous le souhaitez, la
case a cocher Rappel (Reminder).

e Vous pouvez indiquer une Date de début (Start date) et une Echéance (Due date)
pour 'option Indicateur pour moi.

e Pour vous-méme ou pour les destinataires, vous pouvez entrer le texte de
I'indicateur que vous souhaitez afficher. Si la liste Indicateur pour (Flag to) ne
contient pas le texte souhaité, tapez une nouvelle entrée dans la zone de texte,
puis appuyez sur la touche Entrée.

e Sila case a cocher Rappel (Reminder) associée a Indicateur pour moi (Flag for me)
ou Indicateur pour les destinataires (Flag for recipients) est activée, vous pouvez
indiquer I’heure a laquelle un rappel doit étre activé.

e Cligquez sur OK.

La barre d’informations affiche les options choisies.

& After this message is sent, it will be flagged for you with the following information:
Follow up. Start by maandag 7 januari 2013, Due by maandag 7 januari 2013,

From = Johan@Leermomenten.be

To.. Patrick Van Driessche;
Send
i
Bec...
Subject: Do not forget
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5.9.4 Rechercher les réponses aux messages avec indicateur que vous avez envoyés

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez avoir enregistré les messages électroniques
envoyés. Par défaut, les messages envoyés sont enregistrés dans le dossier Eléments
envoyés. Si 'emplacement de remise par défaut (c’est-a-dire I’endroit ou le courrier entrant
est enregistré) est un serveur exécutant Microsoft Exchange, ne placez pas les éléments
envoyés, manuellement ou a l'aide de la fonctionnalité d’archivage automatique, dans un
fichier de dossiers personnels (.pst) de votre ordinateur, sinon la fonction ne sera pas
opérationnelle.

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :
e Ouvrez le message d’origine dans le dossier Eléments envoyés (Sent items).

e Ouvrez le message envoyé comportant un indicateur dans la barre des taches (To-
Do Bar).

e QOuvrez un message de réponse au message d’origine, puis cliquez sur la barre
d’informations et sur Ouvrir le message avec indicateur d’origine (Open original
flagged message).

2. Cliquez sur la barre d’informations, puis sur Rechercher les messages du méme type
(Find related messages).

3. La boite de dialogue Recherche avancée (Advanced find) s’ouvre et la recherche des
messages électroniques associés commence.

5.9.5 Arréter le suivi d’une conversation par messagerie

Vous pouvez choisir de désactiver un indicateur de suivi d’'un message a tout moment.
Effectuez I'une des opérations suivantes :

Vous avez composé un message électronique et sélectionné un indicateur, mais souhaitez
maintenant supprimer l'indicateur

e Dans le brouillon du message, dans le groupe Options (Options) de l'onglet
Message (Messages), cliquez sur Assurer un suivi (Follow up).

e Cliquez sur Supprimer l'indicateur (Clear flag).

Vous avez envoyé un message électronique avec un indicateur destiné a vous-méme ou a
d’autres utilisateurs, mais souhaitez maintenant supprimer l'indicateur

Effectuez I'une des opérations suivantes :

e Supprimez le message électronique avec indicateur d’origine de la barre des taches
(To-Do Bar).

Cela supprime également le message électronique de vos dossiers de courrier

e C(Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le message la ou il apparait, puis
cliguez sur Marquer comme terminé (Mark complete) ou Supprimer I'indicateur
(Clear flag).
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L'indicateur restera visible pour les destinataires de votre message électronique.
Sa suppression affecte uniguement ce que vous voyez.

Un rappel s’affiche et vous souhaitez supprimer I'indicateur

Lorsque l'alerte de rappel apparait, cliquez sur celle-ci avec le bouton droit de la souris, puis
cliguez sur Marquer comme terminée (Mark complete) ou Effacer I'indicateur (Clear flag).

La différence entre ces options est :

Marquer comme terminée : L'élément reste marqué avec un indicateur de
suivi ; toutefois, il est a présent barré. Si la barre des taches ou I'affichage
Taches est configuré pour afficher toutes les taches et tous les éléments de
tache, qu’ils soient terminés ou non, le message continue de s’afficher
jusqu’a ce que vous le supprimiez de vos dossiers de courrier.

Effacer l'indicateur : L'indicateur est supprimé du message électronique et
les affichages tels que la barre des taches et le volet Taches ne contiennent
plus d’enregistrement du message.

Si vous souhaitez conserver un enregistrement des éléments achevés,
utilisez l'option Indicateur complété. Toutefois, dés lors que vous
supprimez le message électronique, I'élément disparait complétement de
tous les affichages Outlook.

e Une réponse a un message avec indicateur arrive et vous souhaitez supprimer
I'indicateur

o Dans le volet de lecture ou le message ouvert, cliquez sur la barre
d’informations, puis sur Ouvrir le message avec indicateur d’origine.

o Dans le groupe Suivi de I'onglet Message, cliquez sur Assurer un suivi v .
o Cliquez sur Supprimer I'indicateur.

5.9.6 Affecter un indicateur a un message recu

Vous pouvez affecter un indicateur a un message que vous recevez pour vous rappeler
d’effectuer un suivi ou d’entreprendre une action ultérieurement. Pour affecter un
indicateur a un message recu, effectuez I'une des opérations suivantes :

e Dans la liste des messages, cliquez sur la colonne des indicateurs en regard du
message pour affecter a ce dernier I'indicateur par défaut.

Si vous n’avez pas modifié I'indicateur par défaut, la date de début et I'échéance
sont définies sur le jour actuel.

e Dans la liste des messages, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne
des indicateurs en regard du message.

e Sélectionnez I’échéance pour la tache. Par exemple, si vous sélectionnez Semaine
suivante (Next week), vous spécifiez une date de début correspondant a lundi
prochain et une échéance correspondant a vendredi prochain. Cliquez sur
Personnalisée (Custom) pour créer une date de début et une échéance ne figurant
pas dans la liste.

Lorsque vous cliquez sur OK, la barre d’informations affiche I'option choisie.

Le message avec indicateur s’affiche dans la barre des taches (To-Do Bar), le volet Taches
(Tasks) et la liste des taches quotidiennes (Daily Task List) du Calendrier (Calendar).

Obtenez le maximum d’Outlook 2010 | Actions rapides



|?NFORM

>

Sy

Obtenez le maxim



1NlORMATlQU|

Voici les indicateurs Date de début (Start date), et Echéance (Due date) ainsi que les rappels
(Reminder) qui sont disponibles par défaut :

Indicateur Date de début Echéance Rappel
. - Une heure avant la fin
Aujourd’hui . , :
Date actuelle Date actuelle de la journée de travail
(Today)
actuelle
. Heure de début du
Demain Date actuelle plusun  Date actuelle plusun . .
. . jour actuel plus un jour
(Tomorrow) jour jour :
ouvre
Date actuelle plus
Cette deux jours, mais pas N , Heure de début du
. Dernier jour ouvré de .
semaine plus tard que le ; jour actuel plus deux
. . , la semaine en cours : ,
(This week) dernier jour ouvré de jours ouvres
la semaine en cours
Semaine - , . , Heure de début du
. Premier jour ouvré de  Dernier jour ouvré de . ,
prochaine premier jour ouvré de

la semaine prochaine la semaine prochaine

(Next week) la semaine prochaine

A dat
ietine €ate Aucune date Aucune date Date actuelle
(No date)

Personnalisé
Date actuelle Date actuelle Date actuelle
(Custom)

Obtenez le maximum d’Outlook 2010 | Actions rapides



,,5\:\

5.10 Insérer ou joindre des éléments a votre message électronique

5.10.1 Ajouter des piéces jointes

Dans le menu Fichier (file), cliquez sur Nouveau (New), puis sur Message (Mail
message).

Sous l'onglet Message (Message), dans le groupe Inclure (Include), cliquez sur
Joindre un fichier (Attach file) puis sur Fichier (File).

Inclure

Naviguez jusqu'a Il'emplacement du fichier que vous souhaitez joindre,
sélectionnez-le puis cliquez sur Insérer (Open).

Si le fichier que vous cherchez n'apparait pas dans le dossier, vérifiez que I'option
Tous les fichiers (*.*) (All files) est sélectionnée dans la zone Type de fichiers (Files
of type) et que I'Explorateur Windows est configuré pour afficher les extensions de
nom de fichier.

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 piéce jointe potentiellement
dangereuse. Si votre réponse est Oui, Outlook envoie la piece jointe. Si la
réponse est Non, vous pouvez supprimer la piece jointe potentiellement
dangereuse.

Microsoft Office Outlook @

Les pigces jointes & ce message ne sonk peut-ékre pas sires,
Les deskinataires utilisant Microsaft Oublook risquent de ne

pas pouvaoir [es auvrir,

Youlez-vous quand méme publier ce message 7

Qi ] [ Mo ] [ Aide |

®

Vous pouvez joindre simultanément plusieurs fichiers en les sélectionnant et en
les faisant glisser d'un dossier de votre ordinateur vers un message ouvert dans
Outlook.

L'emplacement des pieces jointes dans un message dépend du format utilisé pour rédiger le

message :

Si le message est au format HTML ou texte brut, les pieces jointes apparaissent
dans la zone des piéces jointes sous la zone Objet (Object).
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e Sile message est au format de texte enrichi (RTF), les pieces jointes sont insérées
dans le corps du message. Bien que le fichier semble incorporé au message, il
constitue néanmoins une piéece jointe distincte.

Le format du message est indiqué dans la barre de titre en haut du message.

5.10.2 Insérer des liens vers d'autres documents ou des sites Web

Pour insérer un lien hypertexte (lien hypertexte texte souligné et en couleur ou graphique
sur lequel vous cliquez pour atteindre un fichier, un endroit spécifique dans un fichier, une
page Web sur le World Wide Web ou une page Web sur un intranet. Les liens hypertexte
permettent également d’accéder a des groupes de discussion et a des sites Gopher, Telnet
et FTP), effectuez I'une des opérations suivantes :

e Utilisez la commande Lien hypertexte

Q@ =

Hyperlink Bookmark

Links

e Sous l'onglet Insertion (Insert), dans le groupe Liens (Links), cliquez sur Lien
hypertexte (Hyperlink).

e Tapez le lien hypertexte dans I'élément.

Microsoft Windows prend en charge les noms de fichier longs, y compris ceux qui
comportent des espaces. En revanche, si vous insérez un lien contenant des espaces dans
un message électronique, Microsoft Outlook tronque le lien au niveau du premier espace.
Si le premier espace se trouve dans le chemin d'acces réseau ou a I'emplacement du fichier,
le lien sera tronqué a cet endroit.

Par exemple, si vous tapez \\partageréseau\Rapport dépenses février.xls dans le corps du
message, Outlook ne convertit en lien que la premiére partie du texte, comme dans
I'exemple suivant :

\\partageréseau\Rapport
Ce lien n'est pas valide : il ne permet pas d'accéder au fichier.

Pour conserver les espaces dans le texte du lien, utilisez des chevrons ouvrant et fermant,
comme dans |'exemple suivant :

<\\partageréseau\Rapport dépenses février.xls> ou
<http://www.contoso.com/finance/Rapport dépenses février.xls>

Outlook inclut tout le texte contenu entre les chevrons dans le lien. Le destinataire regoit
ainsi le lien complet d'acces au fichier, comme dans I’'exemple suivant :

<\\netwerkshare\ Rapport dépenses février.xls > of

http://www.contoso.com/onkosten/Rapport dépenses février.xls

Outlook inclut tout le texte contenu entre les chevrons dans le lien. Le destinataire recgoit
ainsi le lien complet d'accés au fichier.

e Faites glisser le lien hypertexte voulu dans I'élément.
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5.10.3 Inclure une carte de visite électronique

Jon Morris
Senior kechnicus

Contoso, Lid.
123 Conkoso Way
Springfield, M& 98052

jonmi@contoso.com

(425) 555-01 89 werk
(425) 555-0190 Fax

Les cartes de visite électroniques facilitent I'échange d'informations de contact. Elles
peuvent aisément étre insérées dans les messages envoyés et sont immédiatement
reconnaissables par le destinataire. Vous pouvez envoyer votre carte de visite
professionnelle ou personnelle et personnaliser celle-ci. De méme, vous pouvez envoyer les
informations de contact de quelqu'un d'autre sous la forme d'une carte de visite
électronique. Les cartes de visite électroniques peuvent également étre transférées. Dans
tous les cas, lorsque vous utilisez le format de message HTML, la personne qui recoit le
message découvre un identifiant visible qui lui permet d'enregistrer rapidement le contact.

e Sous l'onglet (Message), dans le groupe Inclure (Include), cliquez sur Carte de visite
(Business card) puis sélectionnez une carte dans la liste.

e Si le nom souhaité ne figure pas dans la liste, cliquez sur Autres cartes de visite
(Other business cards), sélectionnez le nom dans la liste Classé sous (Filed as), puis
cliquez sur OK.

Le menu Carte de visite affiche les 10 derniers contacts insérés dans des
messages sous la forme de cartes de visite électroniques.

Vous pouvez insérer plusieurs cartes de visite électroniques dans un message.

Pour vous y retrouver parmi d'éventuels doublons dans le menu Carte de visite,
cliquez sur Autres cartes de visite. La bofte de dialogue Insérer la carte de visite
permet notamment d'afficher un apercu des cartes de visite.

Si vous faites glisser une carte de visite du mode Cartes de visite vers un
nouveau message, seul le fichier .vcf est inclus lors de I'envoi du message. Ce
fichier .vcf affiche le formulaire de contact avec toutes les informations que les
destinataires peuvent enregistrer dans leurs listes de contact. Si un destinataire
utilise Office Outlook 2010, la carte de visite électronique s'affiche dans le
formulaire de contact.
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5.11 Automatiser les taches courantes ou répétitives

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
fréguemment 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.

Les Actions rapides fournies avec Outlook 2010 peuvent étre personnalisées. Vous pouvez
également créer votre propre galerie d’Actions rapides pour les actions de messagerie que
vous exécutez fréquemment.

5.11.1 Actions rapides par défaut

Vous pouvez personnaliser chacune des Actions rapides par défaut. Lorsque vous utilisez
certaines Actions rapides pour la premiére 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

Déplacer vers :

Au responsable

Message d’équipe

Terminé

Répondre et
supprimer

Créer

Action

Déplace le message sélectionné vers un dossier de messagerie que vous
spécifiez et marque le message comme lu.

Transféere le message a votre responsable. Si votre organisation utilise
Microsoft Exchange Server, le nom de votre responsable est détecté dans la
liste d’adresses globale (liste d’adresses globale : carnet d’adresses qui
comprend toutes les adresses de messagerie de votre organisation, y compris
celles des utilisateurs, des groupes et des listes de distribution. Cette liste est
créée et gérée par I'administrateur. Elle peut également contenir les adresses
de messagerie des dossiers publics.) et inséré dans la zone « A », ou vous
pouvez spécifier le destinataire.

Transfere le message a d’autres membres de votre équipe. Si votre
organisation utilise Microsoft Exchange Server, les noms des membres de
votre équipe sont détectés dans la liste d’adresses globale (liste d’adresses
globale : carnet d’adresses qui comprend toutes les adresses de messagerie de
votre organisation, y compris celles des utilisateurs, des groupes et des listes
de distribution. Cette liste est créée et gérée par I'administrateur. Elle peut
également contenir les adresses de messagerie des dossiers publics.) et
insérés dans la zone « A ».

Déplace le message vers un dossier de messagerie spécifié et marque le
message comme terminé et lu.

Ouvre une réponse au message sélectionné et supprime le message d’origine.

Vous pouvez créer votre propre Action rapide afin d’exécuter une séquence de
commandes de votre choix, la nommer et lui appliquer une icGne pour vous
aider a l'identifier.
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Pour configurer ou modifier des Actions rapides existantes, procédez comme suit :

e Dans Courrier, sous I'onglet Accueil (Home), dans le groupe Actions rapides (Quick
Steps), cliquez sur la fleche Plus (More) située en regard de la zone Actions rapides
(Quick Steps), puis cliquez sur Gérer les actions rapides (Manage Quick Steps).

5%

e =

=Y &4 Team E-mail v

& F Create Mew -

Quick Steps u
s N
Manage Quick Steps | ? 2 |
Quick step: Description:
& Annulatie l S Annulatie
[= Move to Archive
Actions: & Reply
2 Move tor ?
"E] t Shortcut key:  Mane
e ToManager Tooltip: Mone
& Team E-mail
& Done
E;\p Reply & Delete
Edt | | Duplicate | | Delete
,
| Reset to Defaults | ok || Ccancel
e 2

e Dans la zone Action rapide (Quick Steps), cliquez sur I’Action rapide a modifier, puis
cliquez sur Modifier (Edit).
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Edit Quick Step ? =

] Mame:
T} My Quick Step

Add actions below that will be performed when this quick step is dicked on.

Actions

Choose an Action |Z| X

mHOnE

Shortcut key: | Choose a shortout EI

Tooltip text:  |This text will show up when the mouse havers over the quick step.

Finish Cancel

b, 2

e Sous Actions (Actions), modifiez ou ajoutez les actions que vous souhaitez que cette
Action rapide effectue.

e Sivous le souhaitez, dans la zone Touche de raccourci (Shortcut key), cliquez sur le
raccourci clavier que vous souhaitez affecter a cette Action rapide.

e Sivous souhaitez modifier I'icobne d’une Action rapide, cliquez sur I'icOne située en
regard de la zone Nom (Name), cliquez sur I'icone souhaitée, puis cliquez sur OK.

5.11.2 Créer une Action rapide

e Dans Courrier, sous I'onglet Accueil (Home), dans le groupe Actions rapides (Quick
Steps), accédez a la galerie des Actions rapides et cliquez sur I’Action rapide Créer
(New Quick Step).
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e Cliguez sur un type d’action dans la liste ou cliquez sur Personnalisé (Custom).

™3 Move to Folder...
lj; Categorize & Move..,
"?' Flag & Mave..,

2 Mew E-mail To...

twp Forward To...

,ﬁ Mew Meeting...

& Custom...

¢ Dans lazone Nom (Name), tapez un nom pour la nouvelle Action rapide.

e Cligquez sur le bouton d’icone en regard de la zone Nom (Name), cliquez sur une
icone, puis sur OK.

e Sous Actions (Actions), choisissez une action que vous souhaitez que I’Action rapide
effectue. Cliquez sur Ajouter une action (Add Action) pour toute action
supplémentaire.

e Pour créer un raccourci clavier, dans la zone Touche de raccourci (Shortcut key),
cliquez sur le raccourci clavier a affecter.

Accueil (Home) dans le groupe Actions rapides (Quick Steps). Bien que les
Actions rapides conservent le méme emplacement dans la galerie, vous pouvez
les réorganiser dans Gérer les actions rapides (Manage Quick Steps).

:E Les nouvelles Actions rapides apparaissent en haut de la galerie sous |'onglet
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5.12 Changer l'objet (mais uniquement dans la barre des taches)

o ? Today
Itinerarj.r—betailed — JOHAMME HESSELS Travel Date: Friday 12 October 2012 ?

s

Comme |'objet d'un message ne décrit pas forcément la tache qu'il implique, vous serez ravi
de savoir que vous pouvez changer I'objet d'un message avec indicateur dans la barre des
taches (To-Do Bar). Lorsque vous procédez a cette opération, l'objet du message reste
inchangé dans la Boite de réception (Inbox).

La question se pose alors : quelle est la différence entre un message avec indicateur et une
tache que vous avez créée en la faisant glisser sur le bouton Taches (Tasks) ? Et bien, il
s'agit surtout d'une question de style.

Si vous supprimez des messages une fois que vous n'en avez plus besoin, vous préfererez
sGrement utiliser les taches pour garder un suivi de ce vous avez a faire. (Lorsque vous
faites glisser un message vers le bouton Taches (Tasks), vous créez un nouvel élément. La
suppression du message n'a alors aucune conséquence sur la tache.)

Si vous aimez conserver vos messages (dans votre Boite de réception (Inbox) ou dans des
dossiers, dont nous parlerons plus loin dans cette lecon), vous préférerez peut-étre utiliser
les indicateurs de suivi, car cette méthode est rapide et facile.

5.13 Terminer ne veut pas dire supprimer !

To-Do Bar woX
& (=) June 20, 2008
June 2008 ¥ Today O
‘\( Tamarrow 20 Friday
1 2 3 4 5 & 7 [N This Week
S oo IN Hextweek
22 23 24 25 26 27 23 |'¥ NoDate 11°
- W Custom..
Arranged By: Due Date & Add Beminder... 12°F
Type a new task «"  Mark Complete %
Clgar Flag ) -
= ¥ Tomorrow
: : Show tasks on; Due Date
Set Quick Click...
Zall Mark about Coho sale "( Call c o

La tentation est parfois grande de supprimer les éléments de la barre des taches (To-Do
Bar) lorsque vous n'en avez plus besoin. Sachez qu'il existe une meilleure méthode. Lorsque
vous avez terminé une tache, marquez-la comme terminée a l'aide de la commande
Marquer comme terminée (Mark complete). Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur
I'indicateur en regard de I'élément. Les éléments terminés seront supprimés de la liste,
comme cela est souhaitable.

Mais, I'astuce est qu'ils seront toujours répertoriés dans votre calendrier a la date a laquelle
vous les avez terminés. lls apparaitront barrés pour que vous sachiez que vous les avez
terminés.

Comme cela, vous gardez une trace de tout le travail que vous avez accompli !
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Dans la barre des taches (To-Do Bar) et dans le Calendrier (Calendar), toutes les taches non
marquées comme terminées a la date d'échéance seront automatiquement reportées au
jour suivant jusqu'a ce que vous les terminiez.

Si vous choisissez de supprimer un élément de la Barre des taches (To-Do Bar), le
message sélectionné est également supprimé de la Boite de réception (Inbox).
En outre, si vous supprimez l'indicateur du message dans Boite de réception
(Inbox), vous le supprimer de la Barre des taches (To-Do Bar). Le Marquer
comme terminé (Mark complet) est plus sr.
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5.14 Convertir un message en entrée de calendrier

¥ - 4
L] Inbox Quarterly To-Do Bar »
~|| Sales »
-] Katie Jordan 2/20/20... v Katie Jordan E ?
Cuarterly Sales 4

Appointment Insert Format Text

;:lCalendar l:-"f';) =

a% = Show As: [l Busy

QJ = X Delete _—J
Save & Invite = Appointment| Scheduling 2 Reminder: 15 minute:
Close Attendees ks Forward ~

Actions Show
Subject: |Quar‘ter|1_.r Sales :
Start time: | Thu 6/5/2008 v | [3:30PM + || OJ an day event

End time: | Thu &/5/2008 | 4:00 PM A

Précédemment, nous vous avons présenté le navigateur de dates qui se trouve en haut de
la barre des taches. Vous pouvez |'utiliser pour créer rapidement une entrée de calendrier a
partir d'un message, comme indiqué dans l'image.

Si vous avez suivi la premiére lecon de ce cours, vous constatez que vous procédez de la
méme maniere que pour faire glisser un message vers le bouton Calendrier (Calendar) dans
le volet de navigation. Pourquoi cette méthode est-elle meilleure ? Tout simplement parce
qu'elle comporte une étape en moins : la date a laquelle vous faites glisser le message vers
le navigateur de dates est automatiquement insérée.
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5.15 Personnaliser I'affichage de la barre des taches

Mavigation Reading | To-Do
Pane - Pane~ | Bar~

Layowt v | Normal
Minimized

Off

|| ¥ | Date Navigator

<

Appointments
v | Task List

Options...

Pour changer les éléments affichés dans la barre des taches (To-Do Bar), cliquez sur Barre
des taches (To-Do Bar) dans le menu Affichage (View), puis sélectionnez ou désélectionnez
les éléments a afficher ou a masquer. (Vous pouvez également cliquer sur Options pour
personnaliser toutes les options de la barre des taches (To-Do Bar) a la fois.)

Afficher et masquer la barre des taches (To-Do Bar) sont deux opérations simples :

e Pour la masquer, il vous suffit d'appuyer sur ALT+F2 ou de cliquer sur le bouton
Fermer (Close).

To-DoBar =» X

Close To-Do Bar

e Pour l'afficher de nouveau, appuyez sur ALT+F2 ou cliquez sur le sous-menu Barre
des taches (To-Do Bar) du menu Affichage (View).

que le volet de lecture) : Réduisez la barre des taches (To-Do Bar) en cliquant sur
la fleche Réduire la barre des taches (To-Do Bar) qui se trouve en regard de son
titre.

& Voici un moyen rapide de libérer de I'espace pour d'autres fenétres Outlook (telles

To-DoBar » X

;

|r-.1inimi:e the To-Do Ea|'|

Obtenez le maximum d’Outlook 2010 | Actions rapides



wn

P 0SYS #

5.16 Nommer vos catégories de couleurs pour une meilleure

organisation
\_/f - -
fom S II
School |- . 5 |
R |
s
M,_l:m hanac \\/
o o School
L
Manager
Schoal
\\\//z \\.
Manager Mom
\\\ // harager
Ry
hdatm s -
x\//’
Manager
= Schoaol
s Schoal hoim
el

Vous en avez assez de chercher des informations dans votre Boite de réception (Inbox) ?
Vous voulez retrouver rapidement les messages de votre supérieur ou les messages traitant
d'un sujet spécifique ? Grace aux catégories colorées, vous pouvez rendre des messages
plus visibles, méme si vous les laisser dans votre Boite de réception (Inbox).

Les catégories et les étiquettes de couleurs qui leur sont associées vous permettent
d'identifier rapidement les messages.
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5.17 Organiser des messages a l'aide de couleurs

L] Inbox

| P ~|% || Heidi Steen

Arranged By: Date Mewest on top |A [ Contosa ][ Coho Winery
=i Ben Smith Sent

=1 Heidi Steen

- John Kane

Si vous travaillez sur un projet spécifique, vous pouvez attribuer une couleur a tous les
messages associés a ce projet afin de les repérer plus facilement. Dans I'image suivante,
vous pouvez voir des messages auxquels ont été attribués différents codes couleur :

e Le vert est réservé aux messages relatifs a Coho Winery et le jaune aux messages
relatifs a Contoso.

e Notez qu'un message peut étre codé avec plusieurs couleurs s'il s'applique a
plusieurs comptes, comme c'est le cas pour le message sélectionné.

e Vous verrez également plusieurs catégories de couleurs et le nom de chacune
d'entre elles dans le volet de lecture.

Si vous avez utilisé des indicateurs de couleurs dans Outlook 2003, vous constaterez que ce
concept est amélioré dans Outlook 2010 dans la mesure ou il vous permet d'utiliser des
noms avec les couleurs associées.

Si un message appartient a plusieurs catégories, ce n'est pas un probleme. Vous pouvez
affecter un nombre illimité de catégories a un message.
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5.18 Affecter une catégorie

L] Inbox
| P ~| ¥ || Ben Smith
Arranged By: Date  Mewest on top o
/—i Ben Smith
L& Create Category Search Folder...
D Adventure Works
=i Heidi 5teen
C] BElue Yonder Airlines
UC] Coho Winery
C] Contoso
i1 John Kane (] Fourth Coffee
EC] Personal
B2 Al Categori
om A gories...

Vous vous demandez qui crée les catégories de couleur ? C'est vous. Créez les noms des
catégories et choisissez la couleur a leur associer. Vous pouvez ensuite affecter les
catégories aux messages existants et entrants. Un moyen d'affecter une catégorie de
couleurs a un message consiste a cliquer avec le bouton droit dans la colonne Catégories et
a utiliser le menu contextuel, comme vous le montre I'image.

Une fois que vous avez affecté une catégorie a un message, vous pouvez parcourir votre
Boite de réception (Inbox) et repérer le message simplement grace a sa couleur.

A moins que vous adaptiez un systéme qui vous convient déja, il est préférable de
vous limiter a quelques catégories. Plus le systeme est simple, plus il est facile a
utiliser.
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5.19 Associer des noms a des couleurs

Rename Category

Do you wank ko renarne ik?

Color: ‘ “ | Shorkcuk Keyw:

This is the first time you have used "Purple Category”

(Mone)

(] 4 l [ Zancel

Au départ, les catégories d'Outlook ont des noms génériques
category), Catégorie orange (Orange category), etc. Naturellement, les catégories auront
plus de sens pour vous si vous les nommez en fonction de votre travail.

La premiére fois que vous utilisez une des catégories par défaut, comme par exemple la
Catégorie violette (Purple category), Outlook vous invite a la renommer. Vous pouvez taper

un nouveau nom dans la zone Nom (Name), comme vous le montre l'image.

Vous n'arrivez pas a trouver des noms de catégories ? Vous pouvez peut-étre réfléchir aux
messages que vous avez du mal a retrouver lorsque vous parcourez votre messagerie. Si
vous n'étes pas habitué au systeme des catégories, commencez par des groupes de base

simples, tels que Travail et Personnel.

: Catégorie rouge (Red
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5.20 Que signifie cette couleur ?

Cela arrive méme aux meilleurs d'entre nous. Nous mettons au point des systémes
ingénieux pour nous organiser, et puis, un jour, nous en oublions une partie. Imaginons, par
exemple, que vous utilisiez la couleur orange pour tous les messages personnels. Vous ne
recevez plus de messages personnels pendant quelque temps et vous oubliez ce que la
couleur orange signifie. Aucun probléme. La solution n'est qu'a un clic.

Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur la couleur a c6té d'un
message pour afficher le nom de la catégorie associé a cette couleur.

5.21 Si vous avez utilisé des indicateurs de couleur dans Outlook 2003.

i Benmith | =4 Ben Smith o
........... Cohosie... ] ¥ RedFiag Cohosal

=4 Mary Baker
RE: Contaso

Clear all Categories

=1 Mary Baker 08
RE: Contoso i Blue Yornder Airlines

Outlook 2007 (EEyte?
C] Conkasa

Si vous avez utilisé des indicateurs de couleurs dans Outlook 2003, vous étes sans doute
curieux de savoir quelles améliorations présentent les nouvelles catégories de couleurs
d'Outlook 2010. Elles vous permettent d'attribuer en méme temps un texte descriptif et
une couleur. Comme nous l'avons déja évoqué, si vous oubliez ce que représente la couleur
verte, vous pouvez afficher le nom qui lui est associé pour vous en rappeler. Autre
avantage, les catégories peuvent étre appliquées a tous les éléments Outlook, ce qui vous
permet d'organiser vos contacts, vos éléments de calendrier et vos taches de maniére
uniforme.

Si vous avez utilisé des indicateurs de couleur dans Outlook 2003, ils seront mis a jour
automatiquement et convertis en catégories de couleurs. Voici ce que vous verrez dans
Office Outlook 2010 :

e Dans votre Boite de réception (Inbox), vous verrez une barre de couleur dans la
colonne Catégories (Categories) de la méme couleur que l'indicateur 2003.

e Sivous ouvrez un message, vous verrez un nom de catégorie de couleurs sous la
ligne Objet (Subject). Par exemple, si vous avez utilisé un indicateur de couleur
verte dans Outlook 2003, la zone Catégories (Categories) indique Catégorie verte
(Green category).
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Seuls les indicateurs de votre boite aux lettres par défaut seront convertis en
catégories de couleurs. Si votre fichier de dossiers personnels (.pst) ou le dossier
d'archivage comporte des messages que vous voulez mettre a jour, vous devrez
appliquer les catégories de couleurs manuellement. La procédure compléte est
fournie dans |'aide-mémoire.

L Inbox L Inbox L] Inbox
| Al P |
Arranged By; Date Newest anton Arranged By, Date Mewest an ton Arranged By: Categories |4 on
»  Date «  Date
- Conversation = Conversation = [:] Blue Yonder Airlines
= From = From =
To To
(= - = - -
Categaories Categories E| D Coho Winery
= Flag: Start Date =] Flag: Start Date =
Flag: Due Date Flag: Due Date
aize Size Contoso
= 1 Subject = 1 Subject =
________________________________ ! Type ! Type

Imaginez a présent que vous avez appliqgué un code de couleur a tous vos messages en
fonction des projets sur lesquels vous travaillez ou les clients avec lesquels vous étes en
contact. Que devez-vous faire pour les afficher par groupe ? Rien de plus simple : Cliquez
sur le menu contextuel Réorganiser par (Arranged by) (sous la zone Rechercher (Search
inbox)), puis cliquez sur Catégories (Categories). Dans l'image, nous avons réorganisé les
messages qui étaient classés par date pour les classer en fonction des catégories suivantes :
Blue Yonder Airlines, Coho Winery et Contoso.
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5.22 Introduction au partage de calendriers

Il existe de nombreuses facons de partager des informations sur le calendrier avec d'autres
personnes via Microsoft Office Outlook 2010.

Dans le volet de navigation (volet de navigation = colonne proposant un acces aux dossiers
utilisés pour organiser vos informations), cliquez sur un dossier pour afficher les éléments
gu’il contient. Ce volet comprend également la section Dossiers favoris, ainsi que des
boutons (Shortcuts) permettant de basculer entre Messagerie (Mail), Calendrier (Calendar),
Taches et autres vues).du calendrier figurent plusieurs liens vous permettant de vous initier
rapidement au partage du calendrier.

Ce chapitre décrit les différents moyens pouvant étre utilisés pour partager les
informations du Calendrier (Calendar) via les liens du volet de navigation de ce dernier.

Les liens affichés peuvent varier, en fonction des comptes configurés dans votre profil
Outlook.

5.22.1 Ouvrir un calendrier partagé

Lorsque vous utilisez un compte Exchange, vous pouvez ouvrir le calendrier Exchange par
défaut d'une autre personne si elle vous a autorisé a le faire.

Si la personne dont vous voulez ouvrir le calendrier ne vous a pas autorisé a le consulter,
Outlook vous invite a lui demander |'autorisation dont vous avez besoin. Si vous cliquez sur
Oui, un message électronique de demande de partage s'ouvre automatiquement. Ce
message demande a la personne de partager son calendrier avec vous et propose que vous
partagiez votre calendrier par défaut avec elle.

Lorsque vous accédez a un calendrier partagé pour la premiére fois, celui-ci est ajouté au
volet de navigation. Lorsque vous voudrez consulter le calendrier partagé par la suite, vous
pouvez cliquer dessus dans le volet de navigation.

5.22.2 Partager Mon Calendrier

Lorsque vous utilisez un compte Exchange, vous pouvez partager votre calendrier Exchange
par défaut avec une personne. Celle-ci regoit une notification électronique indiquant que
vous avez partagé votre calendrier. Vous pouvez aussi demander au destinataire de
partager son calendrier Exchange avec vous.

votre calendrier par défaut, dans le volet de navigation, cliquez a I'aide du bouton
droit sur le nom du calendrier, puis cliquez sur Partagernom du calendrier.

& Si vous voulez partager un calendrier que vous avez créé et qui n'est donc pas

5.22.3 Envoyer un calendrier par courrier électronique

Vous pouvez envoyer les calendriers que vous possédez a une autre personne dans un
message électronique. Il s'agit d'un type de calendrier Internet appelé un instantané de
calendrier. Le calendrier apparait dans le corps d'un message électronique. Cependant, un
utilisateur d’Office Outlook 2010 qui regoit l'instantané de calendrier peut choisir de I'ouvrir
en tant que calendrier Outlook. Cette opération peut aboutir a I'affichage de l'instantané du
calendrier et du calendrier actif cte a cote ou en mode de superposition des calendriers.

Les destinataires des instantanés de calendriers ne regoivent pas les modifications que vous
apportez a votre calendrier sauf si vous leur envoyez un nouvel instantané.

Si vous voulez utiliser des calendriers auxquels les destinataires peuvent s'abonner et
recevoir les modifications que vous apportez, pensez a la publication de calendriers
Internet.
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5.22.4 Publier mon calendrier

Vous pouvez publier votre calendrier Office Outlook 2010 par défaut sur Microsoft Office
Online et contréler I'accés a celui-ci sur Office Online. La publication d'un calendrier
Internet ne nécessite pas que I'éditeur ou I'utilisateur utilise un compte Exchange.

5.22.5 Ajouter un groupe

Par défaut, dans le volet de navigation, Office Outlook 2010 organise vos calendriers en
trois groupes — Mes Calendriers, Calendriers des personnes et Autres calendriers. Vous
pouvez renommer ces groupes ou créer des groupes de calendriers supplémentaires afin
d'organiser les calendriers d'une fagcon qui vous convient mieux.
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5.23 Afficher vos taches dans I'affichage Taches

Dans le volet de navigation, cliquez sur Taches (Tasks).

Vous pouvez modifier la présentation de la liste des taches en modifiant le
paramétre Affichage en cours dans le volet de navigation.

La barre des taches (To-Do Bar) 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 (To-Do Bar), qui utilise une zone d'écran moins importante.

Lorsque vous activez ou désactivez la barre des taches (To-Do Bar) ou que vous l'affichez
dans sa version réduite dans un affichage spécifique, ce paramétre ne s'applique qu'a cet
affichage. Si, par exemple, vous désactivez la barre des taches (To-Do Bar) dans Courrier,
elle reste désactivée dans I'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 (Calendar), Notes et Taches (Tasks).

e C(Cliquez sur Affichage (View), pointez sur Barre des taches (To-Do Bar) puis
cliquez sur Normal, Réduit (Minimized) ou Inactif (Off).

5.24 Afficher vos taches dans la liste des taches quotidiennes (Daily
Task List) de I'affichage Calendrier (Calendar)

La liste des taches quotidiennes (Daily Task List) apparait uniquement dans les affichages
Jour et Semaine du Calendrier (Calendar) Outlook. Pour activer ou désactiver la liste de
tiches quotidiennes (Daily Task List), dans I'affichage Calendrier (Calendar), cliquez sur
Affichage (View), pointez sur Liste des taches quotidiennes (Daily Task List) puis cliquez sur
Normal (Normal) ou Inactif (Off).

Pour afficher uniquement le nombre de taches en cours, dans l|'affichage Calendrier
(Calendar), cliquez sur Affichage (View), pointez sur Liste des taches quotidiennes (Daily
Task List), puis cliquez sur Réduit (Minimized); vous pouvez également cliquer sur le bord
supérieur de la liste des taches quotidiennes (Daily Task List) lorsque votre pointeur se
transforme, puis la faire glisser vers le haut ou vers le bas.

Taken weergeven op: Einddatum
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Pour créer des taches dans la liste des taches quotidiennes (Daily Task List), vous
devez utiliser le parametre Liste des taches quotidiennes (Daily Task List) Normal.
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6 Recherches instantanées

6.1 Trouver un message rapidement

La recherche instantanée facilite la recherche des messages, ou qu'ils se trouvent.

Ne nous voilons pas la face : il arrive méme aux plus organisés d'entre nous de ne plus
retrouver un message important.

Heureusement, la recherche de messages dans Office Outlook 2010 est non seulement
facile, mais elle est aussi trés rapide. Vous pouvez désormais rechercher des messages se
trouvant a des emplacements différents, notamment dans des dossiers d'archivage ou dans
plusieurs boites aux lettres différentes. OU que vous ayez stocké vos messages, la fonction
de recherche vous aidera a les trouver.
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6.2 Recherche instantanée

] Inbox (Search Results)
Quarterly Sales
|Quarterl].-' Sales | x|v| * .
|‘ Katie Jordan
J .
" Katie Jordan 2/20/2006 sales
Quarterly Sales
—I 2 00 00 -|
o = B cooo0
N
=
=

Si vous avez effectué des recherches dans les versions précédentes d'Outlook, vous vous
souvenez peut-étre qu'elles prenaient du temps et que vous deviez effectuer bon nombre
de manipulations pour trouver ce que vous recherchiez. Peut-étre vous est-il méme arrivé

d'avoir eu le temps d'aller vous chercher une tasse de café pendant que vous attendiez les
résultats.

Vous serez ravi de savoir qu'avec la nouvelle fonction de recherche instantanée (Search
inbox), vous pourrez non seulement rechercher des messages plus rapidement, mais
également affiner les résultats de la recherche. En effet, en ajoutant des mots a votre
requéte, les résultats de la recherche sont instantanément ciblés.

En outre, Outlook vous permet de savoir pourquoi un message donné apparait dans les
résultats de la recherche : les correspondances de mots trouvées dans le message sont
mises en surbrillance. C'est ce que vous pouvez voir dans I'image qui montre les résultats
d'une recherche de messages contenant les mots « ventes trimestrielles ».
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6.3 Recherche avancée

(3 Inbox
| P -] %(1
E
(3 Inbox (Search Results)
|frnm:Katie 2 |><|v| =
From - |Katie |
Body | |
Subjec v | |
To 7 | |

M, Add Criteria =

Si vous tapez des mots dans le volet Recherche instantanée, les correspondances
apparaissant dans les messages sont affichées dans les résultats de la recherche. Si vous
voulez que la recherche porte sur une partie plus spécifique d'un message, par exemple, si
vous voulez rechercher un message en fonction de son expéditeur (champ De), utilisez alors
la recherche avancée.

Pour ce faire

e Appuyez sur la fleche vers le bas alors que vous étes dans la zone de Recherche
instantanée (Search inbox)

e Qu sélectionnez les criteres avancés repris dans I'onglet Recherche (Search) dans le
groupe Affiner (Refine).

seahioots|

Home Send / Receive Folder View Adobe PDF ‘ Search

= |3 Current Folder | =1 W] & This Week ~ Flagged p S
Bl L | 8 B e T 2 % B
I Subfolders &, sentTo ~ ¥ Important
All Mail _ From Subject Has Categorized Recent Search = Close
Items ‘1 All Outlook Items Attachments - {=d Unread gP More ~ Searches ¥ Tools~ | Search
Scope Refine Options Close

Vous remarquerez qu'au fur et a mesure que vous tapez, les mots de la zone Recherche
instantanée (Search inbox) sont mis a jour pour prendre en compte les nouveaux criteres.

Vous pouvez également taper les criteres de recherche avancée directement dans
& la zone Recherche instantanée (Search inbox). Pour avoir une idée de ce que vous
devez taper, regardez la zone Recherche instantanée (Search inbox) au moment
ou vous utilisez les champs dans le volet Recherche instantanée (Search inbox)
développé.
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6.4 Rechercher des messages dans les archives et plus encore

4 Current Folder

F All Subfolders

MMl ol Outlook Ttems
Items B A 1

Scope

Avec Outlook 2010, les recherches peuvent désormais porter sur plusieurs emplacements a
la fois. Ainsi, vous pouvez effectuer des recherches dans vos dossiers d'archivage et dans
votre boite aux lettres Microsoft Exchange Server en méme temps. Comment ? Tout
simplement en sélectionnant Tous les éléments Courrier (All Subfolders) comme
emplacement de recherche. La mention Tous les éléments Courrier apparait également en
haut du volet Recherche instantanée (Search inbox) pour que vous puissiez clairement
identifier sur quoi porte la recherche.

Voici un scénario possible dont vous pouvez vous inspirer :

e Imaginez que vous voulez archiver automatiquement tous les messages antérieurs
a 30 jours, car vous ne les consultez que rarement. Cependant, il vous arrive de
temps a autres de devoir retrouver I'un d'eux.

Heureusement, il est facile de rechercher un message archivé. Dans les versions
précédentes d'Outlook, vous ne pouviez pas rechercher un message dans votre dossier
d'archivage et dans votre boite aux lettres principale en méme temps. En cas de doute sur
la date exacte du message, deux recherches étaient parfois nécessaires : I'une portant sur
votre boite aux lettres Exchange et |'autre sur votre dossier d'archivage. En sélectionnant
Tous les éléments Courrier, vous pouvez désormais effectuer une recherche sur plusieurs
emplacements en méme temps.

Si vous avez configuré Outlook pour utiliser plusieurs comptes de messagerie,
vous pouvez faire appel a cette méme technique pour effectuer une recherche
portant sur tous les comptes a la fois.

Pour rechercher des messages dans un dossier de stockage Outlook (également
appelé Fichier de dossiers personnels (.pst)), ce dossier doit étre ouvert dans
Outlook. Vous trouverez des informations supplémentaires sur I'ouverture des
fichiers PST dans I'aide-mémoire a la fin de ce cours.

6.5 Qu'en est-il des autres éléments Outlook ?

Si vous voulez effectuer une recherche portant a la fois sur votre Boite de réception (Inbox),
le Calendrier (Calendar) et les Taches (Tasks), sachez que cela est possible. Pour ce faire,
vous devez d'abord afficher la Liste des dossiers (cliquez sur Liste des dossiers dans le volet
de navigation) et utilisez la Recherche instantanée (Search inbox).

Dans le cas contraire, la recherche est limitée a un type d'élément Outlook. Par exemple,
vous pouvez rechercher des messages ou des éléments du calendrier. La bonne nouvelle
est qu'une fois que vous maitriserez les nouveaux outils de recherche d'Outlook 2010, vous
utiliserez un volet Recherche instantanée (Search inbox) et des techniques similaires dans
chaque fenétre Outlook, notamment le Calendrier (Calendar), les Contacts et les Taches
(Tasks).
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6.6 Afficher a nouveau tous les messages

L Inbox (Search

Results)

|quarter|3.-' report

R

Contoso quarterly reports

Arranged By: Date

Mewest on top

Arranged By: Date | Mewest on
=l Last Week -
= L Inbox
Contoso quarterly rE| J5 v| ¥
2] s

Try searching again in

= Today

b

=] Monday

Lorsque vous effectuez une recherche, les résultats de la recherche apparaissent dans la
fenétre principale d'Outlook. IlIs y restent jusqu'a ce que vous indiquiez a Outlook ce qu'il
doit faire, par exemple, effectuer une nouvelle recherche ou revenir a votre Boite de

réception (Inbox).

Si le volet Recherche instantanée (Search inbox) est actif, vous savez que ce que vous voyez
correspond aux résultats de la recherche. Le volet est actif lorsqu'il est d'une couleur
différente de celle des autres volets et lorsque le nom du dossier qui figure en haut du volet

est suivi de (Résultats de

Pour rétablir tous les messages du dossier actif, cliquez sur le bouton Effacer la recherche

(Clear search).

la recherche).

&

Vous pouvez également effacer une recherche en cliquant sur un dossier dans le
volet de navigation (par exemple, cliquez sur Boite de réception (Inbox) dans le
volet de navigation pour rétablir la vue dans laquelle vous pouvez voir tous les
messages de votre Boite de réception (Inbox)).
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7 Gestion des regles

7.1 Gérer les messages a I'aide de regles

Une régle est une action que Microsoft Outlook effectue automatiquement lorsqu’un
message respectant les conditions spécifiées dans la regle est recu ou envoyé. Vous pouvez
choisir de nombreuses conditions et opérations a I'aide de I'Assistant Régles et alertes. Les
regles peuvent s’appliqguent aux messages ayant été lus si vous le demandez.

Les régles se divisent en deux catégories générales : organisation et notifications.
L’Assistant Régles et alertes contient des modeéles pour la plupart des regles couramment
utilisées.

Always Move Messages From: Wendy.De. Gendti@toyota-europe.com
Always Move Messages To: Christophe.Leirens @toyota-europe.com

[ Create Rule...

[ Manage Rules & Alerts...

7.1.1 Rester organisé

Ces regles permettent de classer et de suivre des messages. Par exemple, vous pouvez
créer une regle pour les messages d’un expéditeur spécifique, Bobby Moore par exemple,
avec le mot « vente » dans la ligne Objet, afin qu’il soit marqué pour suivi, répertorié
comme Vente et déplacé vers le dossier « Vente Bobby ».

7.1.2 Rester ajour

Ces régles permettent de vous avertir lorsque vous recevez un message en particulier. Par
exemple, vous pouvez créer une regle qui envoie automatiquement une alerte sur votre
téléphone mobile lorsque vous recevez un message d’'un membre de votre famille.

7.1.3 Créer une régle a partir d’'un modéle

Cliquez sur un dossier dans le volet de navigation afin d'afficher les éléments de ce dossier.

e Dans le groupe Actions de I'onglet Accueil (Home), cliquez sur Régles, puis sur Gérer
les regles et les alertes (Rules and alerts).

e Si vous disposez de plusieurs comptes de messagerie, dans la liste Appliquer les
modifications a ce dossier, sélectionnez la boite de réception (Inbox) souhaitée,
puis cliquez sur Nouvelle régle (New rules).

Si vous voulez créer une regle a partir d'un modele, procédez comme suit :

e Sous Etape 1 : sélectionnez un modele, sélectionnez le modeéle (Select a template)
souhaité dans la collection de modeéles Rester organisé (Stay organized) ou Rester a
jour (Stay up to date).
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Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée
(Edit the rule description (click an underlined value)). Par exemple, si vous cliquez
sur le lien personne ou liste de distribution, le Carnet d’adresses s’affiche.

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions, sélectionnez les conditions
(Select condition(s)) 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
(Edit the rule description (click an underlined value)) si vous ne I'avez pas déja fait,
puis sélectionnez Suivant (Next).

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des actions (Select action(s)), sélectionnez
I'action pour laquelle vous souhaitez que la regle soit appliquée lorsque les
conditions spécifiées sont remplies.

Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée
(Edit the rule description (click an underlined value)) si vous ne I'avez pas déja fait,
puis sélectionnez Suivant (Next).

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions (Select exception(s)),
sélectionnez les exceptions a la régle, puis cliquez sur Suivant (Next).

Pour finir de créer la régle, 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 regle sur les messages déja dans «
dossier » (Run this rule now on messages already in “ dossier ”).

Pour appliquer cette régle a tous vos comptes de messagerie et a la boite de
réception (Inbox) associée a chaque compte, cochez la case Créer la régle sur tous
les comptes (Create this rule on all accounts).

Cliquez sur Terminer (Finish).

Démarrer a partir d’une regle vide

Pour créer une regle en sélectionnant vos propres conditions, actions et exceptions :

Sous I'onglet Accueil (Home), dans le groupe Actions, cliquez sur Réegles (Rules and
alerts).

Si vous disposez de plusieurs comptes de messagerie, dans la liste Appliquer les
modifications a ce dossier, sélectionnez la boite de réception (Inbox) souhaitée.

Cliquez sur Nouvelle regle (New rule).

Sous Démarrer a partir d’'une regle vide, sélectionnez Vérifier les messages a leur
arrivée (Check message when they arrive) ou Vérifier les messages aprés I'envoi
(Check message after sending), puis cliquez sur Suivant (Next).

Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions (Select condition(s)), sélectionnez
les conditions dans lesquelles vous souhaitez que les messages respectent pour que
ces régles soient appliquées.

Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée
(Edit the rule description (click an underlined value)) si vous ne I'avez pas déja fait,
puis sélectionnez Suivant (Next).
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e Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des actions (Select action(s)), sélectionnez
I'action pour laquelle vous souhaitez que la regle soit appliquée lorsque les
conditions spécifiées sont remplies.

e Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée
(Edit the rule description (click an underlined value)) si vous ne I'avez pas déja fait,
puis sélectionnez Suivant (Next).

e Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions, sélectionnez les exceptions a la
régle (Edit the rule description (click an underlined value)), puis cliquez sur Suivant
(Next).

e Pour finir de créer la régle, 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 regle sur les messages déja dans «
dossier » (Run this rule now on messages already in “ dossier ”).

Pour appliquer cette regle a tous vos comptes de messagerie et a la boite de
réception (Inbox) associée a chaque compte, cochez la case Créer la régle sur tous
les comptes (Create this rule on all accounts).

e Cliquez sur Terminer.

7.1.5 Créer une régle a partir d’'un message

Vous pouvez créer une regle directement a partir d’'un message. Par exemple, vous pouvez
créer une regle pour déplacer des messages d’une personne vers un dossier spécifique.

Si vous voulez créer une régle a partir d'un message, procédez comme suit :

e Cliguez sur le message pour lequel vous voulez créer une régle, puis dans le groupe
Actions de I'onglet Accueil, cliquez sur Régles, puis sur Créer une régle (Create rule).

e Dans la boite de dialogue Créer une régle (Create rule), activez les cases a cocher
correspondant aux conditions souhaitées. Un grand nombre d'options contiennent
déja des informations du message sélectionné.

e Cochez la case Déplacer le courrier électronique vers le dossier (Move the item to
folder).

e Cliquez sur un dossier existant ou cliquez sur Nouveau (New) pour créer un dossier
pour le stockage des messages.

e Pour ajouter davantage de conditions, d’actions ou d’exceptions a la regle, cliquez
sur Options avancées (Advanced options), puis suivez les instructions de I’Assistant
Regles (Rules wizard).

sur des messages déja dans le dossier dans la derniére page de I'Assistant Regles
et alertes (Rules Wizard).

& Pour exécuter la régle dés sa création, activez la case a cocher Exécuter cette régle

Tous les messages dans votre Boite de réception (Inbox) ou dans un dossier de votre choix
qui remplissent les conditions et les exceptions associées a la regle sont déplacés vers le
dossier spécifique. Pour tester la nouvelle regle, ouvrez le nouveau dossier. Les messages
déplacés sont-ils a leur place ?
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7.1.6 Exécuter périodiguement une régle mais pas tout le temps

Pour exécuter une regle périodiquement, mais pas tout le temps, procédez comme suit :
e Cliquez sur I'onglet Accueil (Home) sur régles et alertes (Rules and alerts)
e Cliguez sur Exécuter les régles (Run rules now).

e Dans la boite de dialogue Exécuter les regles, sous Sélectionner les regles a
exécuter (Select rules to run), activez la case a cocher située en regard de chaque
régle souhaitée.

e Sélectionnez le dossier auquel vous souhaitez appliquer la regle.

e Sélectionnez la catégorie de messages a laquelle vous souhaitez appliquer la regle.
Par exemple, vous pouvez appliquer la régle uniquement aux messages non lus
dans un dossier.

e Cligquez sur Exécuter (Run Now).

7.1.7 Regles basées sur le serveur et régles basées sur le client seulement

e Regles : serveur

Si vous disposez d’'un compte Microsoft Exchange, le serveur peut appliquer des
régles a vos messages méme si Outlook n’est pas exécuté. Ces regles sont appelées
« regles serveur ». Les régles doivent étre définies de maniére a étre appliquées aux
messages qui arrivent dans votre Boite de réception sur le serveur, et les regles
doivent pouvoir s’exécuter jusqu’a la fin sur le serveur. Par exemple, une régle ne
peut pas s’exécuter jusqu’a la fin sur le serveur si l'opération spécifie qu’un
message est imprimé. Si une régle ne peut pas étre appliquée sur le serveur, elle
est appliquée lorsque vous lancez Outlook.

e Regles client :

Un « client » est un programme de messagerie électronique, qui s’exécute sur un
ordinateur individuel. Une regle qui ne peut pas étre exécutée par le serveur est
une « regle client » car elle ne s’exécute que sur I'ordinateur individuel. Si votre
liste de regles contient des regles qui peuvent étre exécutées sur le serveur et
d’autres qui ne le peuvent pas, les regles serveur sont appliquées en premier, et
ensuite les regles client sont appliquées.
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7.2 Accusés de réception, réponses a un vote et notifications
d’absence du bureau

Les accusés de réception, les confirmations de lecture, les réponses a un vote et les
notifications d’absence du bureau sont traités en tant que messages. Par exemple, lorsque
vous créez une regle qui déplace les éléments comportant le mot « réunion » dans la zone
Objet vers un dossier spécifique, I'ensemble des messages d’accusés de réception, de
réponses a un vote et d’absence du bureau qui répondent a cette condition seront
également déplacés.

(Inbox), le suivi de la réponse n’est pas automatiguement assuré dans le

:E Si une réponse a un vote est déplacée en dehors de la Boite de réception
message d’origine.

7.3 Demandes de réunions, demandes de taches et documents

Les demandes de réunion, les demandes de tache et les documents sont traités comme des
messages. Par exemple, lorsque vous créez une régle qui déplace tous les éléments dont la
zone Objet comporte le mot « réunion » vers un dossier spécifique, toute demande de
tache ou de réunion répondant a cette condition sera alors également déplacée. Tenez
néanmoins compte des restrictions suivantes lors de la création de regles qui portent sur
ces types d’éléments :

e Si un élément est déplacé vers un dossier qui n’est pas un dossier de courrier
électronique cela risque de ne pas fonctionner comme vous |'‘espérez. Par
exemple, le déplacement d’un message vers le dossier Calendrier (Calendar)
n’entraine pas la création d’un rendez-vous.

e Si une régle déplace une réponse a une demande de réunion ou de tache vers le
dossier Eléments supprimés (Deleted items), la réponse n’est pas suivie par
I’élément d’origine.

e Si une regle déplace automatiquement une demande de réunion vers le dossier

Eléments supprimés (Deleted items), la réunion ne sera pas ajoutée au calendrier.

e Les regles applicables aux messages que vous envoyez ne s’appliquent ni aux
demandes de tache ni aux demandes de réunion.

7.3.1 Listes de distribution

Une nouvelle régle pour une liste de distribution se comporte différemment en fonction de
la maniere dont vous la créez :

e Déplacer des messages envoyés a une liste de distribution vers un dossier. Si vous
choisissez ce modele de regle, seuls les messages envoyés a la liste de distribution
sont déplacés vers le dossier spécifique. Les messages de personnes appartenant a
la liste de distribution ne sont pas déplacés vers le dossier spécifié.
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Cette regle s’applique uniqguement aux comptes Exchange.

e Déplacer les messages d’une personne spécifique vers un dossier. Si vous choisissez

ce modele de regle, les messages de personnes appartenant a la liste de
distribution spécifiée sont également déplacés vers le dossier spécifié.

7.3.2 Transfert de messages hors de votre société

Si vous travaillez dans une société qui utilise Exchange, par défaut, les messages que vous
transférez a des adresses électroniques hors de votre société a I'aide d’une regle ne seront
pas envoyés. Ce parametre est destiné a empécher de dévoiler des données d’entreprise et
celui-ci est contrdlé par votre administrateur Exchange.

Un dossier de recherche est un dossier virtuel qui affiche tous les éléments de messagerie
qui répondent a des critéres 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.

Pour trouver un message ou un élément Outlook rapidement, utilisez la fonction
Recherche instantanée.
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7.4 Catégories et regles, un duo de choc

1 BenSmith 1:34 PM
Zoho sale = |

| 1 Ben Smith 1:34 PM

Cohn sale o |

Rules and Alerts

E-mail Rules |

LﬁtMew Rule... Change Rule ~ 52 "

Rule {applied in the arder shown))

Zoho {client-only)
Clear cateqaries on mail {recommended)

Fule description (click an underlined walue to edit):

Apply this rule after the message arrives
with Coho in the subject
aszign it to the Coho category

Les messages de votre méere sont-ils toujours personnels ? Si vous avez défini une catégorie
Personnel, vous pouvez optimiser votre classement grace a une régle qui marque
automatiquement tous les messages de votre mere comme Personnel. Nous vous avons
montré les étapes de base dans l'image. Vous aurez I'occasion d'effectuer ces étapes dans
le cadre de la session d'exercices pratiques a venir.
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8 Définir les affichages

Un aspect important du logiciel est la souplesse avec laquelle les données peuvent étre
affichées. Nous appelons cela les affichages Outlook. C'est certainement |'une des parties la
plus puissante d'Outlook et qui est encore trop peu utilisée. Vous pouvez modifier les
affichages existants ou les créer vous-méme. Les Filtres (Filters), les Champs (Fields) et
d’autres parametres spécifiques, peuvent vous assurer que les renseignements demandés
sont bien adaptés selon vos besoins.

S ) | &
Change| View
View ~ |Settings

>l 4

i

Last Seven ... OutlookD... QCutlookD.. Compact
=l = _I _I
Single Preview Sent To Documents

R55

Manage Views...
Save Current View As a New View...

Apply Current View to Other Mail Folders...

Chaque dossier Microsoft Outlook, tel que la Boite de réception (Inbox) et le Calendrier
(Calendar), affiche ses éléments dans une présentation par défaut appelée affichage. Cet
affichage est l'un des différents affichages standard disponibles pour ce dossier. Les
affichages, composés d'un type d'affichage, de champs, de couleurs, de polices et de
nombreux autres parametres, vous proposent différents moyens de visualiser les éléments
dans un dossier.

Par exemple, lorsque vous consultez le dossier Contacts (Contacts) dans I'affichage Cartes
de visite (Address cards), vous pouvez afficher les noms et les adresses a la maniére de
cartes de visite imprimées. Cet affichage offre un moyen commode de rechercher I'adresse
postale d'un contact. Dans |'affichage Liste téléphonique (Phone list), vous pouvez afficher
les contacts dans un tableau. Les lignes contiennent les contacts et les colonnes
contiennent les informations détaillées relatives aux contacts, telles que la fonction ou le
nom du service. Cet affichage s'avére tres utile pour retrouver rapidement le numéro de
téléphone ou la fonction d'un contact.

Les affichages vous permettent également de controler le nombre d'informations détaillées
présentées pour les éléments et les fichiers stockés dans des dossiers Outlook, afin de
mettre en valeur ou d'analyser les informations détaillées qui vous intéressent. Vous
pouvez, par exemple, apporter des modifications a un affichage, en créant un filtre ou en
modifiant le mode de tri ou de groupement des éléments. Vous pouvez également créer
des affichages personnalisés.
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8.1 Types d'affichage

Les affichages standards disponibles pour chaque dossier sont les types d'affichage suivants

inbox |
&| From Size

=| Today

= id
=| Wednesday

= i
+| Tuesday

=l Last week

= 7

3

9:00 oo 11:00
1 1 1

¥ g =
» P

1200
1

Calendar -
[ iz
My Calendars
: Ehs
Open a Shared
Calendar...
Share My Calendar.,,
B

Type d'affichage Tableau

Dans un tableau, les éléments sont placés dans une grille de
lignes et de colonnes. Chaque ligne contient un élément. Les
détails des éléments sont disposés en colonnes. Pour vérifier le
niveau de détail qui s'affiche, ajoutez ou supprimez des
colonnes, filtrez des éléments selon des critéres que vous
spécifiez, triez-les ou groupez-les ou modifiez le groupement.

L'affichage de type tableau peut afficher des messages en
utilisant la disposition sur une seule ligne ou sur plusieurs
lignes. Vous pouvez également configurer Outlook pour qu'il
détermine automatiquement la disposition a utiliser en
fonction de la largeur de la liste de messages.

Type d'affichage Chronologie

Dans l'affichage Chronologie, les éléments s'affichent en icbnes
rangées dans l'ordre chronologique de la gauche vers la droite
sur |'échelle de temps.

L'affichage Chronologie est le meilleur moyen de visionner les
entrées du journal, ainsi que tous les éléments a suivre en
fonction de I'heure.

Type d'affichage Jour/Semaine/Mois

Dans l'affichage Jour/Semaine/Mois, les éléments sont
organisés dans le calendrier de la méme maniére que sur un
agenda papier. Vous pouvez afficher les éléments en plage
horaire pour les jours, les semaines ou le mois.

L'affichage Jour/Semaine/Mois est le meilleur moyen de
visionner les rendez-vous, les réunions et les événements.

Type d'affichage Carte

Dans l'affichage Carte, les éléments s'affichent sous forme de
cartes individuelles de la méme maniere que dans un fichier
d'adresses. Pour vérifier le niveau de détails qui s'affichent,
vous pouvez ajouter ou supprimer des champs a un élément ou
les filtrer selon des criteres que vous spécifiez. Cliquez sur les
lettres a droite de la carte pour atteindre rapidement une carte
figurant dans une autre section.

L'affichage Carte est le meilleur moyen de visionner les
contacts, ainsi que tous les éléments que vous souhaitez
trouver facilement dans I'ordre alphabétique.
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Type d'affichage Icone

Dans l'affichage Icone, les éléments sont représentés par des

icones séparées et rangées sur une grille invisible.

L'affichage Icbne est le meilleur moyen de voir les notes et les
éléments sous forme de grandes ou petites icones, ou encore
de listes d'icones. Pour afficher les informations détaillées
relatives a une icone, utilisez le type d'affichage Tableau.

8.2 Comment modifier la présentation des informations dans les

affichages
a it
Advanced View Settings: New view 2%
Description
I Columns. .. I Importance; Reminder; Icon; Flag Status; Attachment; Fro...
I Group By... I Mone
I Sort... I Received (descending)
[ Filter... | off
I Other Settings. .. I Fonts and other Table View settings
I Conditional Formatting... I IUser defined fonts on each message
I Format Columns. .. I Spedfy the display formats for each field
Reset Current View Ok I I Cancel
b A

o Dispositions

Une disposition est une association prédéfinie d'un regroupement et d'un ordre de tri. Il
existe treize dispositions standard prédéfinies (Piéces jointes (Attachment), Catégories
(Categories), Conversation (Conversation), Date (Due Date), Compte de messagerie (E-mail
account), Indicateur (Follow up flags), Dossier (Folder), De (From), Importance
(Importance), Taille (Size), Sujet (Subject), A (To) et Type (Type)) , et elles ne sont
disponibles que dans un type d'affichage Tableau. Ces groupes sont entiérement
développés par défaut, a I'exception de la disposition Conversation, qui est réduite par
défaut. Vous ne pouvez pas créer de disposition, mais vous pouvez créer un affichage
personnalisé avec un regroupement et un tri personnalisés. Des informations
supplémentaires sur chaque disposition individuelle sont disponibles dans I'Aide de
Outlook.

Les dispositions peuvent étre facilement affichées ou appliquées a un dossier, en cliquant
sur Réorganiser par dans le menu Affichage.

e Trier les informations

Le tri permet de classer des éléments par ordre croissant ou décroissant. Vous avez la
possibilité de trier les éléments quel que soit I'affichage, en fonction d'un ou de plusieurs
champs, a l'exception des affichages basés sur le temps, tels que Jour/Semaine/Mois et
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Chronologie. Par exemple, vous pouvez trier des taches par date d'échéance afin de
visualiser I'ordre dans lequel vous devez les traiter. Vous pouvez trier une liste de messages
électroniques par ordre alphabétique en fonction de I'expéditeur, puis de I'objet (les
abréviations RE et TR dans la zone Objet sont ignorées lors du tri alphabétique des
messages en fonction de I'objet).

Si une disposition a été appliquée a un type d'affichage Tableau, vous pouvez toujours
appliquer un tri personnalisé. Si vous affichez votre liste de messages sur une seule ligne,
lorsque vous cliquez sur un en-téte de colonne, I'ordre de tri est rapidement modifié. En
mode sur plusieurs lignes, lorsque vous cliquez sur un en-téte de colonne, une disposition
est appliquée.

e Grouper des informations

Un groupe est un ensemble d'éléments ayant un point commun (par exemple, s'il s'agit de
messages électroniques, le méme expéditeur, ou, s'il s'agit de taches, la méme date
d'échéance). Pour afficher ensemble des éléments connexes, regroupez-les. Vous pouvez
développer ou réduire les en-tétes de groupe pour afficher ou masquer les éléments qu'ils
contiennent.

e Filtrer des informations

Un filtre d'affichage permet d'afficher uniquement les éléments ou fichiers qui remplissent
les conditions que vous spécifiez. Par exemple, vous pouvez filtrer tous les éléments
contenant le nom « Laura Bartoli » dans la zone De (From) afin d'afficher seulement les
éléments envoyés par Laura Bartoli. Tous les autres éléments demeurent dans le dossier ; il
suffit d'enlever le filtre d'affichage pour les afficher de nouveau.

Lorsqu'un filtre d'affichage est appliqué a un dossier sélectionné, la barre d'état comporte
la mention Filtre appliqué dans le coin inférieur gauche de I'écran. L'affichage de Filtres
multiples appliqués indique qu'un filtre de synchronisation et un filtre d'affichage ont été

appliqués.
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Le format RSS (Really Simple Syndication) permet aux éditeurs de contenu de mettre tout
type de contenu (actualités, blogs, etc.) a la disposition des abonnés. Vous pouvez afficher
le contenu RSS dans Microsoft Office Outlook 2010.

Entertainment

Le mécanisme de remise du contenu RSS s'appelle un flux RSS. Des millions de flux RSS
comportent des titres ou des résumés de contenu associés a un lien vers la source initiale.
Les flux peuvent également contenir l'intégralité du contenu, ainsi que tout type de piéces
jointes. On parle également de flux Web, flux XML, canaux RSS ou contenu de syndication.

Par défaut, les flux RSS auxquels vous vous abonnez se trouvent dans le dossier Flux RSS de
vos dossiers Courrier. Vous pouvez déplacer un dossier de flux RSS vers un autre
emplacement dans la structure de dossiers ; Outlook enverra automatiquement vos
éléments de flux RSS vers cet emplacement.

Pour afficher des éléments RSS, procédez comme pour la lecture d'autres types de
messages électroniques :

e Cliquez sur le dossier de votre flux RSS.

e Dans la liste de messages, sélectionnez un message.

Le contenu s'affiche dans le volet de lecture si celui-ci est activé. Vous pouvez
également double-cliquer sur le message pour ouvrir le contenu.

Vous pouvez transférer et supprimer |'élément RSS ou lui appliquer un
indicateur comme avec n'importe quel autre message électronique. Toutefois,
Vous ne pouvez pas répondre a I'expéditeur.

De nombreux éléments RSS résument un article plus étoffé publié sur le Web. Un lien est
généralement inséré dans le corps de I'élément RSS. Pour télécharger I'élément complet,
procédez comme suit :

e Cliquez sur le lien dans le corps du message.
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e Dans le volet de lecture, cliquez sur la barre d'informations, puis sur Afficher
I'article complet.

e Dans le volet de lecture ou dans un message 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 piéce jointe intitulée Article complet.htm.
Double-cliquez sur la piece jointe pour I'ouvrir dans votre navigateur Web ou cliquez dessus
avec le bouton droit, cliquez sur Enregistrer sous (Save as) et sélectionnez I'emplacement
auquel vous voulez |'enregistrer.

9.1 En quoi consiste le format RSS ?

Le format RSS est une solution pratique permettant aux éditeurs de contenu de distribuer
des informations dans un format standardisé. Un format de fichier XML standardisé permet
de publier les informations une seule fois et de les afficher ensuite dans différents
programmes comme Microsoft Office Outlook 2010. Les sources d'informations souvent
mises a jour comme les grands titres des News sont un exemple classique de contenu RSS.

RSS a pour avantage de regrouper le contenu de plusieurs sources Web a un seul
emplacement. Par conséquent, il n'est plus nécessaire de visiter d'autres sites Web pour y
trouver les informations recherchées (actualités, blogs, météo, etc.). Des résumés de
contenu sont mis a votre disposition, puis vous choisissez les articles que vous souhaitez lire
en cliqguant sur un lien.

On appelle « flux RSS » le mécanisme de remise du contenu RSS. Des millions de flux RSS
comportent des titres ou des résumés de contenu associés a un lien vers la source initiale.
Les flux peuvent également contenir l'intégralité du contenu, ainsi que tout type de pieces
jointes. On parle également de flux Web, flux XML, canaux RSS ou contenu de syndication.

Vous pouvez accéder aux flux RSS de plusieurs maniéres. Sur les sites Web qui offrent cette

fonctionnalité, le bouton Eﬂ, Iﬂl ou m est affiché. Dans certains navigateurs
(Microsoft Windows Internet Explorer 7, par exemple), vous pouvez cliquer sur ces boutons
pour vous abonner au flux associé.

Vous pouvez également entrer I'adresse Internet (ou URL) d'un flux RSS directement dans
Outlook.

9.2 Ajouter un flux RSS via Microsoft Windows Internet Explorer

Si vous utilisez Microsoft Windows Internet Explorer 7 ou suivants et Office Outlook 2010,
vous pouvez ajouter des flux RSS ou les afficher dans I'un de ces deux programmes.

e Lorsque vous accédez a une page Web contenant des informations RSS, Ell s'affiche
dans Windows Internet Explorer a coté du bouton Accueil [21] ‘Home) :

f‘;‘ﬁvgv

Site Actions =

CEVORA

CEFDRA
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e Cliquez sur &
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La liste des flux RSS disponibles sur la page Web s'affiche.

e Cliquez sur le flux RSS que vous voulez ajouter.

& Vous pouvez aussi cliquer sur &, [RSS] ou [XML] dans la page Web.

9.3 Ajouter un flux RSS via la boite de dialogue Parameétres du
compte

e Cliquez sur l'onglet Fichier (File), cliquez sur Parametres du compte (Account
settings), puis cliquez sur Parametres du compte (Account settings) a nouveau

s e '
e =

RSS Feeds
1] ‘You can add or remove an RSS Feed. You can select an RS5 Feed and change its settings.

E-mail | Data Files | RS55 Feeds |SharePoint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books

i Mew... !5 change... X Remove

Feed Name Last Updated On
PITTS - Updates 6f01/2013 1407

Selected RSS Feed delivers new items to the following location:

mailbox\RSS Feeds\PITTS - Updates

(E:\Outlook LMYOutlookmailbox. pst)

Subscribed R55S Feeds are checked once during each download interval. This prevents your RSS Feed from possibly
being suspended by an RS5 publisher.

e Sous l'onglet Flux RSS, cliquez sur Nouveau (New).

e Dans la boite de dialogue Nouveau flux RSS (RSS Feeds), tapez ou collez I'URL du
flux RSS, par exemple, http://www.exemple.com/feed/main.xml.

e Cliquez sur Ajouter (Add).

e Cliquez sur OK.
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10 Archivage

Lorsque vous archivez des éléments d’Outlook, ils sont supprimés de leurs dossiers Outlook
actuels et stockés séparément dans un fichier de dossiers personnels sur votre disque dur.
Le dossier d'archive par défaut pour les éléments archivés est Mes documents (My
documents) et le fichier aura I'extension pst. Vous pouvez créer un fichier de dossiers
personnels comme n'importe quel autre fichier, le copiez ou le déplacez

Chaque élément Outlook, par exemple un rendez-vous ou un message électronique, il peut
étre archivé. Vous pouvez méme archiver des fichiers, tels que des documents ou des
feuilles de calcul, mais pour cela ils doivent étre stockés dans un dossier

= B Mailbox
[ &lpine Ski House
[ Contasa

_ g — - lal Deleted tems
Microzoft Office Qutlook " % Dirafts

k‘ Would vou like to Autodrchive your old items now? E Inbax
o

L g Junk E-mail

|.=§1 Cruthaox
| @ RS Feeds
|:| =1 SentItems
# [ search Folders
AutoArchive Settings... I 1 i 3 =2 @ Archive Folders
[ &lpine ki House
[ Contoso N

@ Deleted Items

[ Inbox
ljj Search Folders
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Bien que vous puissiez facilement a tout moment archiver manuellement des éléments, le
temps nécessaire pour sélectionner dans les dossiers Outlook tous les éléments que vous
souhaitez archiver peut étre important. Pour simplifier ce processus, vous pouvez utiliser
I’Archivage automatique (AutoArchive) pour archiver automatiquement tous vos anciens
éléments. Avec I’Archivage automatique (AutoArchive), vous pouvez définir pour chaque
dossier Outlook a quel moment les éléments qu’il contient devront étre considérés comme
périmés et ou ils seront déplacés si la date d'archivage est atteinte.

AutohArchive

1 . Run AutoArchive every |14 [ days 2 |
Prompt before AutoArchive runs ,
During AutoArchive:
Delete expired items {e-mail folders only)
Archive or delete old items
Show archive folder in folder list
To specify different archive settings for any folder, right-click

on the folder and choose Properties, then go to the
AutoArchive tab,

l Ok I [ Cancel

Lors de l'installation d'Outlook, les paramétres par défaut sont déja activés pour I’Archivage
automatique (AutoArchive) de certains dossiers, y compris les délais. Vous pouvez modifier
les délais de chacun de ces dossiers ou méme completement désactiver I'archivage
automatique.

Apres I'activation de I’Archivage automatique (AutoArchive) pour un dossier, le processus
d'archivage s'effectue automatiquement chaque fois que vous démarrez Outlook.
L'Archivage automatique (AutoArchive) vérifie le contenu des dossiers chaque jour. Tout
élément, dont la date de dépo6t dépasse les délais définis, est déplacé vers votre dossier
d'archivage et/ou supprimé, selon ce que vous avez défini.
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10.2 Déterminer des exceptions

Comme d'habitude, il est possible de modifier les parametres généraux pour spécifier des
exceptions.

_ Baldwin Museum of Science
[ Contoso
{5 DeletedItd [&F Open
[Z| Drrafts
3 Humaongo

@Inbnx

2=

Administration I Farms Permissions | Synchronization |
General I Home Page | Autodrchive

3 | Contoso Properties

e
I.I

Open in New

Meove "Centase {7) Do not archive items in this folder

Copy "Contoso () Archive items in this folder using the default settings

+ Archive Sethnn
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10.3 Restaurer des éléments du fichier d'archives

Vous archivez ou exportez des éléments vers un fichier de dossiers personnels, donc vous
pouvez les récupérer si vous en avez besoin plus tard. Lorsque vous souhaitez récupérer ces
éléments, vous pouvez le faire de deux fagons : en important le fichier d'archive dans les
dossiers Outlook ou en ajoutant le fichier d'archive a votre profil utilisateur dans un dossier
distinct et autonome.

Lors de l'importation d'une archive, utiliser I'Assistant Importation/Exportation, c’est le
méme assistant que lors de I'exportation des éléments Outlook. Lorsque vous importez une
archive, tous les éléments du fichier restauré réapparaissent dans les dossiers Outlook.
Vous pouvez ensuite utiliser les éléments normalement ; ils peuvent comme les autres
éléments étre déplacés, copiés ou supprimés.
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