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1 Un peu de jargon : les éléments

Un message, un rendez-vous, un contact etc... est un élément. Vous retrouverez ce terme
dans plusieurs options et boutons.

2 Exchange Server

Pour envoyer et recevoir des messages, il faut qu'OUTLOOK travaille avec un service de
messagerie. On peut illustrer cela par un exemple simple : Outlook est essentiellement un
facteur et le service de messagerie est le bureau de poste.

Pour un PC isolé — a la maison par exemple : le service de messagerie sera votre ISP
(Internet Service Provider) par le biais de votre connexion Internet.

Au travail : le service de messagerie correspond a Microsoft Exchange.
Exchange pilote les fonctionnalités suivantes :

Les dossiers publics

Le gestionnaire d'absence du bureau

L'octroi de permissions a des tiers

Le rappel d'un message

La disponibilité d’un utilisateur pour une demande de réunion (en PC isolé, il faut que celui-ci ait
publié son calendrier sur un site approprié — microsoft.com par exemple).

3 L’arborescence Outlook

Toutes vos activites OUTLOOK sont enregistrées dans Tous les dossiers 2
votre « boite aux lettres » (Exchange) ou dans le fichier 2] Tous les éiéments Outlook -
Outlook.pst (PC isolé). La mise a jour est automatique et | = £ Jae

se fait en général toutes les 10 minutes. Votre boite aux Lty )
lettres/fichier contient tous les dossiers d'OUTLOOK et (53 routons

leurs différents éléments. 57 Calendrier

# |85 Contacts
L @ Courrier indésirable
[ Eréments envoyés

Voici par exemple une arborescence Outlook (en PC isolé car

avec Exchange, Jael sera remplacé par Boite aux lettres + le f3 Eléments supprimés
nom de l'utilisateur) : = [ Flux RSS
éﬂJoumal
. | Motes
&) Taches

# L& Dossiers de recherche
H S X-Archivage-2003

4 Mode OFFLINE

C’est un mode que I'on définit sur votre poste (éventuellement fixe mais surtout pour les
laptop). — C’est en général le service informatique qui s’en charge. On crée sur votre
portable un fichier particulier et portant I'extension .ost.
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Lorsque vous lancez Outlook, celui-ci cherche naturellement la connexion vers Exchange
Server. S'il ne la trouve pas, il propose automatiquement de passer en mode OFFLINE.
Vous acceptez. Vous poursuivez votre travail comme si vous étiez connecte. Vous préparez
VOS messages, vous les « envoyez », vous définissez de nouveaux rendez-vous etc ....

Lorsque vous quittez Outlook, celui-ci vous informe que des éléments non envoyés figurent
dans votre Boite d’envoi et vous demande de confirmer votre sortie. Vous confirmez.

Lorsque la connexion devient a nouveau possible, la synchronisation est automatique entre
le fichier offline et votre compte sur le serveur.

5 Archiver ou « faire du ménage » régulierement

Il est impératif de veiller a ce que le « poids » de votre boite aux lettres reste raisonnable. En
général les sociétés fixent une taille maximale. Les outils dépendent de la politique
d’archivage choisie par votre société. Voici les outils les plus courants (en trés bref) :

I5.1 Suppression manuelle

Note : un simple DEL pour déposer I'élément dans le dossier ELEMENTS SUPPRIMES mais
un MAJ + DEL pour une suppression totale.

|5.2 Fichier .pst d’archivage

C’est le dossier nommé X-Archivage-2008 de la capture d’écran ci-dessus. Le fichier auquel
il correspond est toujours stocké hors Serveur Exchange. Vous y créez des dossiers de
« rangement » et y faites glisser les éléments périmés.

Créer FICHIER — NOUVEAU — FICHIER DE DONNEES OUTLOOK et confirmer votre choix
Choisir le nom et I'emplacement du fichier xxx.pst
Choisir le nom sous lequel se fichier apparaitra dans I'arborescence Outlook
Il est automatiquement ouvert dans votre VOLET DE NAVIGATION habituel

Fermer Clic droit sur le fichier de données personnelles et option FERMER "XXX"

Ouvrir FICHIER — OUVRIR - FICHIER DE DONNEES OUTLOOK - Choisir le fichier

|5.3 Archivage automatique

Outlook propose et active par défaut un archivage automatigue tous les 14 jours. Aprés un
laps de temps défini, les éléments périmés sont automatiquement déplacés dans un fichier
d’archivage — stocké sur votre disque dur. En général les entreprises appliquent une
politique d’archivage qui n'utilise pas cette fonctionnalité et celle-ci est désactivée. Pour la
désactiver manuellement : OUTILS — OPTIONS — Onglet AUTRE — Zone ARCHIVAGE
AUTOMATIQUE ...

Archivage automatigue piloté directement depuis le serveur Exchange, utilisant un fichier
d’archivage — stocké sur le réseau

Divers logiciels tiers peuvent se charger de I'archivage.
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6 Aide en lighe

La premiére fois que vous démarrez un programme Office, on vous demande si vous
souhaitez inclure I'aide en ligne lors de vos questions et autres recherches. L'aide locale est
peu développée, donc si c’est possible, répondez OUI.

e Cliquez sur la zone de texte Tapez une question,
située au coin supérieur droit de la fenétre Outlook :

e o
Tapez une question -

e Voici les rubriques de | @ outiook - Aide

l'aide, qu'il suffit de
parcourir :

b

x) () (b | AL & &

RS5S flux ~ K Rechercher -

QQJ Outlook et RSS : Des informations Internet regues directement dans votre

i@ Partager la méme liste de flux RSS entre Windows Internet Explorer et

@

Tout Outlook |

boite aux lettres
Formation

Dutlook
Aide = Flux R55

Annuler un flux RSS
Aide > Flux RS

Lire les flux RS5
Aide > Flux RSS

Ajouter une collection de flux RSS
Aide = Flux R55

Un message d'erreur me signale que la piéce jointe RS5 Article
complet.htm ne peut pas étre affichée
Aide > Flux RS

Ajouter un flux RSS
Aide > Flux RSS

Partager ou exporter des flux RSS
Aide = Flux R55

Recevoir nos flux RSS pour Qutlook
Aide

Modifier les paramétres des flux RSS
Aide > Flux RSS

'[ '@ Connecté & Office Online .:

m

Si la fenétre d’aide n’offre pas autant d'options que la capture d’écran précédente, vous n'étes tout
simplement pas connecté ... (contr6lez I'indication au fond a droite de la fenétre)

ré Les fichiers d’aide locaux correspondent a la table des matiéres affichée par le bouton %

# Bouton PUNAISE

Par défaut, la fenétre d’aide reste affichée par-dessus les autres fenétres Outlook. A moins de
cliquer sur ce bouton pour désactiver le placement dessus. Attention, cela ne concerne pas du
tout les fenétres des autres applications. Dans ce cas, la fenétre d’'aide disparait au profit de la

fenétre active.

| Aide en ligne
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LA MESSAGERIE -

LA BARRE DES TACHES




1 Fenétre de la messagerie

Panneau des en-tétes des messages Volet de Lecture
Affichane de I'élément colirant
A N
[ i~ Boite de réception - Microsoft Outlook =HECIH X
i Fichier Edition Affichage  Atteindre  Outils  Actiohs ?  Adobe PDF RSS flux -
i 54 Nouveau ~ | @ 2 X Répondre Répondrd  tous Transférer | —_41 Envoyer/Recevoir - | [{ll Rech. cafnets adresses - | @ 6 Qc\l 2 g.,]
: 80t | (@ Précedent @) | T4 (5[4 | ¥ | (£ | Messagls '|—__-|3ﬁ“‘i§
Courrier « | 3 Bofte de rédeption [Rechercher Boite de réception £ ~|l+ || Barre des tiches @
Dossiers favoris # || 1&%| 1] 6] De |& | objet |Recu  [Ta.|c.|¥ ]~ mai 2008
lu ma me je ve sa di
. - (=) Date : Hier [ J 12 3 14
B Uourier 1y 4 Catherine Mor... Mireille Oss-B... TR: confirmation ... lun. 19.... 1... = 56 7 8 91011
gzouslesélémenlsCourrier h (=4 Catherine Mor... ‘Jael-MD’ RE: questionnaire... lun.19...1... E ;i 2; 2: 2: ;85
:l‘é'ljae_l | Jael-MD RE: Siobhan ‘s ma... lun.19.... 1... 2 27 28 29 30 3
(= Catherine Mor... ‘Jael-MD’ TR: Evaluation - P... lun. 19.... 5.,
_ - L (=4 Catherine Mor... ‘Mirgille Oss-B... confirmation de ... lun.19...1...
H/Z\! Broull.lon.s . (=1  Catherine Mor... Vania.lEDERM... RE: Cours Adobe lun. 1%.... 1...
L@ Courrier indésirable - - - - -
= Eléments envoyés 1] (= O Catherine Mor... ‘Jael-MD questionnaires Q... lun.19...1 ...
& Eléments supprimés i Catherine Mor.. ‘lael-MD' villars lun.19... 7 ...
= [[) Flux RSS (- U Catherine Mor... ‘Jael-MD’ TR: Premiers choix  lun.19.. 4 ... Aucun rendez-vous a venir,
& L& Dossiers de recherche
EN=] ){-Archi\rage-ZOOS (=) Date : Semaine derniére
4 59 X-Archives-Gags =Rl . jaeld@aliceads... Tr: Tr: jeu rallye dim. 18... 3...
(=) . jaeld@aliceads... dim. 18... 3...
. L} (=i Catherine Mor... ‘lael-MD’ CCB OUTLOOK Ka... ven.16... & ... Réorganiser par : Echéance -
AR (=4 O Catherine Mor... ‘Jael-MD’ planning ven.16... 1... Entrez une nouvelle tiche
|| Courrier (= Catherine Mor... ‘Jael-MD’ TR: Re-2: Fondati... ven.16... 1. i —
- =Y _ . Fwed: Fue: FW: tr: Bo, ven, 16.., 2., =& W Pas de date
1] catendrier &y Catherine Mor... ‘Jael-MD’ TR: Mon mail a ch... ven.16.. 1.. Réponse Contrat Partenariat o 1 ¥
§=| contacts = dRotine el e JE2 Map doit carriger LISTES 3 A\ d
A racnes TR: cof‘lfirmation de cours pour Iur!d.i prochain C/o ESS [ I ¥ Aviourdhui
Catherine Moreno [cmoreno@mad-training.ch] - -
Giuseppe - Capcha 7 Reconnai.., Y
J Notes Ce message a été envoyé avec une importance Haute.
Liste des dossi lun. 19.05,.2008 22:47 (= \ Semaine prochaine
J Ste des dossiers "Mireille Oss-Buck' Keygen Acrobat & \
|Z| Raccourcis JaehD Impéts - Vaud \
- RE-moi ! Hello ! -
72 élément(s) | | |
Volet de Navigation La Barre des Taches
] o Barre des taches qui affiche
En fonction du bouton active, on consult’e le contenu de tel également le calendrier.
composant (messagerie, contacts ...). L’arborescence
(part|e du haut) affiche les dossiers qui lui sont associés Contient les messages avec un
Courrier - messagerie indicateur de tache (flag) et les
- Calendrier : gestion de votre temps (rdv, réunions ...) « vraies » taches
- Contacts : coordonnées de vos « contacts » externes
- Téaches : travaux a effectuer pour une échéance précise
- Notes ou pense-bétes genre Post-It
- Liste des dossiers ou I'arborescence compléte de vos
composants ou dossiers.
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2 Options de base d'affichage

I2.1 Le Volet de Navigation

Pointer la séparation et cliquer-glisser. Le panneau

se dimensionne & volonté. Ici on I'a dimensionné au | Courrier

maximum pour faire apparaitre le bouton = -
RACCOURCIS. Si vous le réduisez, voici le résultat : i (ERE ENRw BT

A

ELLLE »
Ll

Acces aux différents composants ou dossiers

i [ ]
Lo d’Outlook

Arborescence compléte d’Outlook (tous les

8] contacts —»| composants ou _dossiers et Ieu_rs sous-dossiers
respectifs). La liste des dossiers se présente un
] Taches peu comme votre Explorateur Windows :
Tous les dossiers 3
J Mhees 2] Tous les éléments Outlook -
| Liste des dossiers 3 O Jae

L~ Boite de réception (1}

I L% Baite d'envoi
|®| Raccourcis L.# Brouillons
;:-ﬁ Calendrier

& # |85 Contacts
/ L @ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
N @ Eléments supprimés
Le volet de navigation peut 4 I JF'““ Rsls
~ . s . o ourna
étre affiché a la verticale | Notes
c =] Taches
. & LG Dossiers de recherche
% =
Courrier CI = H = X-Archivage-2008
Dossiers favoris s o
= . . . P
= Créez un dossier, copiez ou déplacez un élément
 em— y, - d’un dossier a un autre, comme vous le feriez
s dans I'Explorateur.
}'ﬂ Tous les éléments Courrier - :_g b
= S s Voici les options :

3
o
i
i

4 Afficher plus de boutons

= OUTILS — OPTIONS — Onglet AUTRE —
Bouton NAVIGATION PANE

Ajouter ... = gestion de I'affichage des boutons

_q ¥  Afficher moins de boutons

sl Options du velet de navigation...

LE Ajouter ou supprimer des boutons »

i

] Afficher ... = faire glisser le panneau avec la
souris

) Options ... = choisir I'ordre des boutons

[2]
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Le VOLET DE NAVIGATION est affiché par défaut. AFFICHAGE — VOLET DE NAVIGATION
permet sa gestion compléte.

é  Attention : la navigation de composant en composant se fait selon 2 concepts différents :
. en cliquant sur le bouton gui correspond au composant souhaité (courrier, calendrier ...). Le
Volet de Navigation affiche alors toutes les options qui lui correspondent. C'est un accés complet.
Les dossiers et options des autres composants sont masqués. en affichant la LISTE DES
DOSSIERS et en cliguant sur le dossier du composant. Les options du composant ne sont pas
affichées au complet (partage et personnalisation par exemple) mais la Liste des dossiers reste
affichée pour pouvoir passer a un autre dossier de composant.

|2.2 Le Panneau des Entétes

Voici I'affichage par défaut :

= Les messages sont triés par date
= Les messages sont regroupés (aujourd’hui, hier, la semaine passée etc ...)
= Vous ne voyez que I'en-téte du message (expéditeur, date ....)

Tout ceci peut se modifier trés facilement :

©  Cliquer pour réduire ou 2] Clic gauche : tri tour a tour ascendant ou
développer descendant et groupement par rapport au

champ sur lequel vous avez cliqué

Clic droit et option REORGANISER PAR :
pour changer de critére de regroupement

#1235 [0|pe 2 S - b
1 Récrganiser par b |lw  Date
(ajate : Hier 4| Tri croissant Conversation
! | Catherin £ | Tri décroissant De
- Catherin ,
_fl = Regrouper par ce champ A
_-i = - - .
S Catherir =1 Boite de regroupement Catégories
v —1  Catherir Supprimer la colonne Indicateur : date de début
~j  Catherin ﬂ Sélecteur de champs Indicateur : échéance
? | 0 Catherir ] :
J _g o : Ajuster Taille
= Catherin Obiet
; @ Catheri Format des colonnes... =0
Perscnnaliser I'affichage actuel... Type
=) Date : Semaine cermere Pigces jointes
i jaeld@aliceadsl.fr Compte de messagerie
—] jaeld@aliceadsl.fr
. Importance
'I‘ _'g O TR VI T 'JEEl-MD'
— 1l Catherine Mareno Jael-MD Personnalisg...
—J  Catherine Moreno Jael-MD’ v Afficher dans des groupes

Afficher dans des groupes : désactivez si vous souhaitez 6ter les regroupements |

| Options de base d'affichage Page no 12




2.2.1 Affichage partiel dans les en-tétes

AFFICHAGE — APERCU PARTIEL (fonctionne comme une bascule)

-] Boite de réceptinn |F!e-:l'|5|-:l'|5| Bofte de réception 2 v| ¥
2| 4%| [1]0| De A Objet Recu v |Taille |Ca... |7 |A
._;a Judy diz Jael-MD tomorrow jew. 08.05.20... 39 Ko
Hi Jael

Is this a blonde thing or an age thing??
Ilooked at my ticket this morning and realised I am leaving TOMORROW at midday, NOT Saturday! Quelle

(=4 10 Mireille Oss-Buck, MD-Tr... ‘Catherine Mareno': 'Ja... Mireille Oss-Buck Calendar ... jeu.08.05.20... 50 Ko

Hella,
Waoici les vacances pour Peter et moi cette année !
lundi, 14, juillet 2003 — samedi, 26, juillet 2008
= Mlireille Oss-Buck Jael-MD' RE: Question OUTLOOK 2007  jeu. 08.05.20... 89 Ko
Re!
Pour moi ¢a fonctionne parfaitement ! il cherche dans les dossiers spécifiques selon ma demande.

Tous les messages affichent les 3-4 premiéres lignes

I2.3 Changement d’affichage

Le plus simple est de cliquer sur le bouton de liste Messages o= Al
déroulante « Affichage actuel » dans la barre d’outils
AVANCEES : Messages avec aperqu partiel

Les 7 derniers jours
Ce dossier contient des messages non lus

. Envoyé &
* Messages avec apercu partiel : seulement pour les Chronologie du message
messages non lus Fichiers de données Qutlook
Documents

Définir les affichages...

Mais vous pouvez aussi passer par AFFICHAGE — AFFICHAGE ACTUEL

Ne vous contentez pas constamment de I'affichage par défaut, ce serait dommage.
Selon vos besoins, changez d’affichage.

Les affichages peuvent se personnaliser mais ceci est expliqué dans un chapitre ultérieur

|2.4 Gestion du Volet de Lecture

Ce volet vous permet non seulement de visualiser le corps de texte mais d'ouvrir les piéces
jointes, de suivre un lien hypertexte, de répondre aux demandes de réunions et d'afficher les
propriétés d'une adresse de messagerie.

2.4.1 Placement

AFFICHAGE — VOLET DE LECTURE [ Adroie
El En bas

Inactif

i
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2.4.2 Gestion

L’idéal est de pointer le sommet du volet et de E‘"""“ TEPTEYTY S
faire un clic droit (pastille sur la capture d’écran). tion d Options du volet de lecture...
Les options sont les suivantes : reno [c +  Informations d'en-téte
fenvoyé d li5 Adroite
i i > Enb
Les Reading Pane Options correspondent a ».2008 ?2 = En —ETS
OUTILS — OPTIONS — Onglet AUTRE — ssBuck’ | |9 Inactif

Bouton VOLET DE LECTURE T

_— 3ille du text 3

|2.5 Habituel dans office : gestion des barres d'outils

Ily en a 4 et elles fonctionnent comme celles AFFICHAGE — BARRES D’'OUTILS
de Word, Excel..... Si une barre manque sur  Choisir dans la liste déroulante la barre.
votre écran :

droite d'une barre fixe ou gauche d'une barre
flottante et option AJOUTER/SUPRRIMER
DES BOUTONS :

Petite personnalisation : clic a I'extrémité _
Iy

Personnalisation : modifier une barre ou en AFFICHAGE - BARRES D’OUTILS -
créer une nouvelle : PERSONNALISER ou OUTILS -
PERSONNALISER.

|2.6 Affichage des menus dans leur intégralité

OUTILS — PERSONNALISER — Onglet OPTIONS — Option TOUJOURS AFFICHER LES
MENUS DANS LEUR INTEGRALITE

3 Outlook Aujourd’hui

Il permet de savoir quels éléments d'OUTLOOK (messages, rendez-vous etc...) concernent
la journée en cours.

|3.1 Vue générale

Cliquer sur le dossier « racine » de votre arborescence.

L > . Liste des dossiers «
En général sur 'indication « Boite aux lettres X »

Tous les dossiers

(dans la capture d'écran sur Jael) 2] Tous les éléments Outiook -

]

L= Boite d'envaoi

Al Demuillmeme-
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&t Jael - Outlook Aujourd’hui

mardi 20 mai 2008

Calendrier

Aujourdhui
3 Captures écran Outlook FR.
Livraison Thiriet

Cathy passe chercher papiers adm a la
maison

Personnaliser Qutlook Aujourd'hui ... |

Taches Messages
Keygen Acrobat 8 (31.05.2008) Boite de réception 1
Impéts - Vaud (31.05. 2008 Brouillons i}
mpdts - Vaud (31.05. ) Boite d'envaoi i}

Giuseppe - Capcha ?
Reconnaissance lettres pour spam
(18.05,2008)

) Mop doit corriger LISTES 3
mercredi (Aucune)

Jowrnés entigre Anniversaire de mariage parents

Les rendez-vous de votre Calendrier
(pour les événements seulement : dans la couleur de catégorie qui leur a été assignée)

Les taches (en rouge = en retard)

Les messages non lus dans les 3 dossiers par défaut

I3.2 Les options pour le personnaliser

Clic sur le bouton PERSONNALISER OUTLOOK AUJOURD’HUI
(le bouton se trouve au milieu du panneau si vous travaillez dans la configuration « hiver » -
c'est-a-dire dans des tons un peu dans les « bleu ») :

La boite de dialogue permet de spécifier :

e Qu'au demarrage, OUTLOOK doit afficher OUTLOOK AJOURD’HUI plut6t que BOITE
DE RECEPTION.

e Que les rendez-vous du Calendrier couvrent 2, 3, 4, 5 .... jours.

e Quels types de taches doivent étre affichés.

o Le style d'affichage du composant.

4 Recevoir et envoyer des messages

|4.1 Signification des icbnes placées devant les messages

Voici quelques icbnes courantes et leur signification :

= Message recu.
| Message recu et lu.
b Message auquel vous avez répondu.
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=_'.$ Message que vous avez transféré.
i Message systéme : ici notification de remise du message.
B Brouillons par exemple : message non envoyé.
= Boite d'envoi par exemple : message prét a étre envoyé.
' 1 Importante du message spécifiée par I'expéditeur (haute, faible).
¥ Indica_teur de tache spécifié par I’expéditeqr.
(pour info seulement, ne pas envoyer de réponse ...).
o Message avec une piéce jointe (fichier, élément OUTLOOK ...).
Qﬁ Demande de réunion.
Iﬁ Demande de tache.

|4.2 Créer et envoyer un message simple

e Clic sur le bouton
ELECTRONIQUE ou

: 3iMouyeau ~| ou ACTIONS — NOUVEAU MESSAGE
FICHIER — NOUVEAU — MESSAGE ou double-clic dans la

zone vide de BOITE DE RECEPTION ou de tout autre composant de la messagerie

(Sent Items ....)

-E‘ln \ = |0 = unch - Message (HTML) @Iﬁ
—/ Message Insertion Ciptions Format du texte Developpeur Adobe PDF "@J
=1 4 . = g 335%1 @fﬂvv. @
: j Verdana ~ |12 A A V( _L‘UJ ! .
| Coller G I s|®- A= Carnet  Vérifier Assurer B || Othographe
by, d'adresses les noms &7 || un suiviv >
Presse-pa.. [ Texte simple [} Noms Inclure Qptions ™ || Vérification
Ce message n'a pas été envoye.
W A Catherine Moreno <cmoreno@md-training.ch=;
—1_|
Envoyer s
Compte ~ | Cci,..,
Ohjet : Lunch
i
Hello, a
Comment était ton week-end ?
Es-tu libre aujourdhui @ midi ? Tu me raconteras
Je propose le petit chinois d'a coté
Jael

| Recevoir et envoyer des messages

Page no 16




4.2.1 Destinataires

Saisir le début du nom du destinataire et attendre qu'Outlook compléte automatiquement
(liste déroulante de noms utilisés précédemment).

Vous pouvez aussi saisir le début du nom et utiliser la combinaison CTRL + K

Ou encore cliquer sur le bouton suivant g3 a
(onglet MESSAGE — Groupe NAMEYS) : | M %9
Carnet | Veérifier
d'adresses} les noms

HNoms

Outlook compléte automatiquement le nom et en cas de doute
(il peut y avoir plusieurs David ou Dupont ) propose une boite de dialogue avec les
destinataires éventuels.

Sinon clic sur le bouton | &,

-

[l Carnet d'adresses : x-Pour captures écran |

Fichier Edition Outils

Rechercher: @ Mom uniquement () Autres colonnes  Carnet d'adresses
Contacts - Recherche avancée
| Nom Mom complet Adresse de messagerie |
' Francine Dupont (frandne.dupont@s... frandne.dupont@soscomputers.ch [P
& Dupont, Francine Dupont, Francine (Télécopie bureau)  Francne Dupont@-+41 22 896 45 11
& Dupont, Marie Marie Dupont {marie.dupont@help-c... marie.dupont@help-computers. ch
Dupont, Marie Dupont, Marie (Télécopie bureau) Marie Dupont@+41 22 789 52 51
Mon Dpt Mon Dpt |

Liste de distribution

\
Rechercher Saisir le nom, le prénom ... la recherche est instantanée
Carnet d’adresses Les différents carnets d'adresses Outlook :

Carnet d’adresses global ou autrement nommé vous donne acces
a la liste des utilisateurs de votre réseau ainsi qu'aux listes de
distribution officielles. Cette liste est établie et maintenue par les
administrateurs

Contacts correspond a la base de contacts personnels que vous
avez créée. Si vos contacts possédent une adresse e-mail, un
numeéro de fax .... et si vous avez crée des listes de distribution
personnelles, tout ceci sera listé:

Dans la capture d'écran ci-dessus, il s'agit du Carnet d’Adresses
Outlook, c’'est-a-dire les contacts.
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Sélection Vous sélectionnez les destinataires comme dans I'Explorateur :
clic simple, CTRL + clic pour des destinataires non consécultifs,
MAJ + clic pour un groupe de destinataires etc....

Choix final Soit vous double-cliquez sur chaque nom a intégrer dans la zone
To, soit vous cliquez sur le bouton A, Cc, (Copie conforme), Cci
(Copie conforme invisible) pour y insérer la sélection.

Validation finale par le bouton OK

Remarque En général, la liste de Carnet d’'adresses Outlook affiche les sous-
dossiers éventuels du dossier Contacts. Si tel n'est pas le cas,
contrblez qu'ils ont bien été définis en tant que carnets d'adresses de
messagerie :

Acces aux sous-
dossiers de
Contacts

Clic avec le bouton droit sur le sous-dossier dans la liste des dossiers
Option PROPRIETES — Onglet CARNET D’ADRESSES OUTLOOK —
Option AFFICHER DOSSIER EN TANT QUE CARNET D’ADRESSES
OUTLOOK.

Si Outlook trouve une correspondance dans la liste globale ou les contacts, le nom est
souligné (pour autant que I'option suivante soit activée : OUTILS — OPTIONS — Onglet
PREFERENCES — Bouton OPTIONS DE LA MESSAGERIE — Bouton OPTIONS AVANCEES DE LA
MESSAGERIE — Option VERIFIER AUTOMATIQUEMENT LES NOMS).

Si Outlook trouve plusieurs correspondances, le nom est souligné en pointillé rouge. Clic
droit sur le nom pour afficher les possibilités.

Développer les membres d’une liste de distribution

Le nom de la liste est précedeé d’un signe plus i Mon Dpt

En cliguant dessus, une boite de dialogue vous rend attentif au fait que le remplacement du
nom de la liste par ses membres ne pourra pas étre annulé. Acceptez sans autre.

A... Francine Dupont {francine. dupont@soscomputers. chl; Marie Dupont {marie. dupont@help-computers, ct

On peut ainsi 6ter un membre pour CE message (parce qu'il est en vacances, en
déplacement ...) sans I'éter de la liste elle-méme.

4.2.2 Corps du message : le format texte

Par défaut, votre format texte est HTML avec Word comme éditeur de texte
Notez la présence du Ruban et ses habituels onglets, caractéristique majeure d’Office 2007
Toutes les fonctionnalités de Word sont a votre disposition

# Le modele utilisé par Word dans Outlook n’est pas Normal.dotm mais NormalEmail.dotm. Des
styles personnels enregistrés dans Normal.dotm, les Titres 1, 2, 3 modifiés dans Normal.dotm ...
ne seront pas disponibles. Outlook ne lit pas non plus le fichier Building Blocks.dotx : les
insertions automatiques et autres contréle de contenu ne sont donc pas disponibles.
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N’oubliez pas cependant gu'un message contenant de nombreux éléments Word RESTE UN
MESSAGE OUTLOOK et n'offre ainsi pas le méme confort de modification et de
récupération qu'un FICHIER JOINT WORD

Les autres formats de texte disponible pour CE message

Onglet OPTIONS — GrOUpe FORMAT Insertion Options i
04 | AaTexte brut
_I P — =
= | |Aa L
cher el |
e Aa Texte enrichi | pout
Format
Texte brut Pas de formatage (ni gras, ni italique ...).
HTML Attributs gras, italique ...., insertion de traits horizontaux décoratifs,
ajout d'un papier peint ...
Texte enrichi Quelques outils de formatage comme les attributs gras, italique ....

# On peut changer le format texte d'un message directement a sa création — sans pour autant
changer les valeurs par défaut d’Outlook en la matiére. ACTIONS — NOUVEAU MESSAGE EN
UTILISANT — Choisir un autre format texte

On peut définir un format texte particulier PAR DEFAUT dans les options Outlook :
OUTILS — OPTIONS — Onglet FORMAT DU COURRIER -

r Bl
Options - - Iilﬁ

| Préférences | Messagerie | Format du courrier | Grthographe I Autre |

Format des messages

Sélectionner un format pour le courrier sortant et modifier les paramétres avancés.

Format du message : HTML 2
[}

Texte enrichi
Texte brut

Format HTML

4.2.3 Controle de I'orthographe avant I'envoi

Le contrdle de I'orthographe est activé par défaut lorsque vous saisissez du texte dans le
corps du message. En effet, Word étant votre éditeur de texte, c'est habituel.

Vous pouvez donc corriger les erreurs comme vous le feriez dans Word : clic droit sur un
mot souligné en route et choisir parmi les suggestions proposées.

Mais Outlook ajoute une option supplémentaire : le contréle avant envoi. Tout est contrdlé :
la zone objet, le texte de la signature etc ...

Ce contrdle peut bien sr se désactiver dans les options Outlook par OUTILS — OPTIONS —
Onglet ORTHOGRAPHE — Option TOUJOURS VERIFIER L'ORTHOGRAPHE AVANT
L’ENVOI. Mais est-ce vraiment une bonne idée ?
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4.2.4 Envoyer le message ou l'enreqistrer sans l'envoyer

Envoyer le message

. ﬁ . . .
Cliquez sur le bouton | g0 | OU raccourci clavier pratique : Ctrl + Enter

& Une copie du message est automatiquement déposée dans le dossier ELEMENTS ENVOYES
(ceci est défini par défaut : OUTILS — OPTIONS). Mais on peut I'éviter pour CE message : onglet OPTIONS
— Groupe AUTRES OPTIONS - Liste déroulante du bouton ENREGISTRER L'ELEMENT ENVOYE

Enregistrer le message sans I'envoyer
Enregistrez par Bouton OFFICE — ENREGISTRER ou Bouton OFFICE — FERMER et

confirmez I'enregistrement. Il sera automatiquement placé dans le dossier
BROUILLONS. Vous pouvez le reprendre plus tard (double-clic pour l'ouvrir puis envoyer)

I4.3 Créer un message un peu plus complexe

Onglet INSERTION — —_y Message Insertion
4.3.1 Insérer un fichier joint Groupe INCLURE @ g D cone devi

Joindre | Joindre ;
un fichier|l'élément L2 Signature =

Inclure

Une boite de dialogue du genre FICHIER - OUVRIR permet de spécifier le document a
joindre au message : document Word, classeur Excel etc....(on ne peut pas spécifier un dossier
par défaut).

# L'emplacement de la piéce jointe sera différent si votre Objet: | Fichiers demandés
format texte est Texte enrichi. Les pieces jointes sont
insérées directement dans le corps du message (comme
dans Lotus Notes)

H A
i
outlook.jpg  Liste des supports

a dispositi..,

&  Assurez-vous que votre destinataire puisse ouvrir les fichiers que vous envoyez. Si le logiciel
n'est pas installé sur son poste ou si la version ne correspond pas, il ne pourra peut-étre rien lire.

Protection virus

Outlook refuse d'envoyer certains fichiers dits "sensibles" (pouvant contenir des virus). C'est
le cas des fichiers (.bat, .exe, .vbs, .js ...). L'administrateur Exchange peut en outre rajouter
d'autres extensions. Outlook désactive également les scripts et les contrbéles ActiveX. Quant
aux macros, elles seront activées ou non en fonction de la stratégie de sécurité appliquée
aux fichiers Office.
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Si vous tenez quand méme a envoyer un tel | Microsoft Office Qutlook SR =)

fichier, voici l'avertissement affiché par e : :
Les pieces jointes & cet élément ne sont peut-&tre pas sdres,

Outlook : & Les destinataires utilisant Microsoft Outlook risquent de ne

pas pouvoir les ouvrir,

Voulez-vous guand méme envoyer cet élément ?

Quand vous lisez « risquent de ...” comprenez :
« ne pourront pas du tout” ....

Oui | [ Mon J I Aide

Chez le
destinataire :

Cutlook a interdit I'accés aux piéces jointes suivantes, potentiellement dangereuses : POTATOSnowman. exe.

Etil n'y arien a faire .....
Onglet INSERTION — / Message Insertion
4.3.2 Insérer un élément Groupe INCLURE : - >
OUTLOOK ] @l I#I Carte de visi
idre | Joindre | . i
&Jgszzgtead';m autre chierl] I'élément |2 Signature ~

Inclure

Inzertion d'un élément lil&,l

Regarder dans :

LA BErouillons F [ 0K ]
;ﬁa Calendrier
= 85 Contacts '=| [ Annuler |
[ Divers peu courants : Type dinsertion
8 Général peu courants () Texte seulement
[85 Prof peu courants (@) Pigce jointe
2 [ —— I
Eléments :
[ @ Classé sous | Fonction | Sociéte -
8= Dupont, Francine Formatrice 505 COMPUTERS 5A |
&= Dupont, Marie Farmatrice HELP COMPUTERS SA =i
@5 Médecins - Doctoresse CAD |
&= Médecins - Iridalogue - Yamina Bétend Iridologue L8
8= Médecins - Montendon et Cao - ORL
8= Médecins - Prof Le Coultre - H, Cantonal
% Mon Dpt -

Voici un exemple de contact et de message :

Ohjet : Infos demandées|

Attaché: |[8d)eco 1; = Pawykap's Big Band First Concert 1!l (126 Ko}

Hello,

Voici le contact du docteur en question ainsi que le message info
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Comme l'indique le nom du bouton, il s’agit de joindre un élément Outlook. Cela implique
que cette piéce jointe est envoyée avec sa « structure Outlook ». En général ce ne pose pas
trop de problemes car les mailers sont d’'une bonne comptabilité entre eux. Mais certains le
sont moins, tels Lotus Notes. Dans le doute, préférez un Transférer ou dans le cas d’'un
contact, I'envoi en Format Vcard (expliqué plus loin).

Onglet MESSAGE —
Groupe OPTIONS

4.3.3 Ajouter une

importance au
message

4.3.4 Ajouter un
indicateur de

tache

v

Assurer
I un suivi =

¥ Importance haute

# Importance faible

Options F

L'icbne apparaitra devant le message.

Onglet MESSAGE —
Groupe OPTIONS

v

Assurer
I un suivi =

¥ Importance haute

# Importance faible

Options F |

Permet d’ajouter la notion de « tache » a un message. La tache apparaitra alors dans la

Barre des Taches.

Indicateur pour : textes
autres que Assurer un

suivi. Saisie manuelle
possible.

Echéance: lorsque la
date est passée,
I'élément sera affiché en
rouge dans la barre des
taches

Rappel : l'indicateur de
suivi générera un rappel
a la date et a I'heure
indiquée

Voici la liste déroulante :

Les options ci-contre
concernent un suivi dans
votre boite aux lettres —
sauf la derniére option
Marquer les destinataires.

Rl

Aujourd’hui
Demajn

Cette semaine
Semaine prochaine
Aucune date

Personnalisé...

Ajouter un rappel...

Marguer les destinataires...

Les options PERSONNALISE et MARQUER LES
DESTINATAIRES affichent la méme boite de dialogue. Celle-ci
permet de spécifier un message personnel et fait la différence
entre une tache pour moi ou pour le destinataire :

F

Personnalisé

[ ] |

En ajoutant & un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tiche de rappel
pour le suivi. Lorsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marquer |a tiche comme
terminée. En ajoutant & un message un indicateur pour le destinataire, vous envoyez un

indicateur et un rappel avec votre message.

Indicateur pour moi

? Indicateur pour :

Date de début :

Assurer un suivi

mardi 20 mai 2008
Echéance : mardi 20 mai 2008
[|rappel : mardi 20

nal ZUla

[ indicateur pour les destinataires

[ ] E]

oK l [ Annuler

| Recevoir et envoyer des messages

Page no 22




& Suivi de tache chez le destinataire : le message affiche l'icobne suivante & son extrémité droite :

v . Il ou elle peut alors d'un simple clic ajouter le message a sa Barre des taches.

|4.4 Insertions dans le corps de texte du message

4.4.1 Insérer une

Image

4.4.2 Insérer un lien

hypertexte

4.4.3 Insérer sa

signature

Onglet INSERTION — Groupe
ILLUSTRATIONS

* En format PLAIN TEXT, l'option
n'est pas disponible.

Onglet INSERTION- Groupe LIENS

* Rappel : la saisie d’'une adresse http:// ou
d’une adresse email est en général
automatiguement convertie en lien hypertexte.

Onglet INSERTION —
Groupe INCLURE

dar |Signature

Création des signatures : rubrique Signatures page 24

EHE [ 3
Image |Images Formes Smar
clipart F

Tlustrations

)

)
Lien
hypertexte

Liens

=3

Signet

4

-

Marie Dupont

Signatures...

|4.5 S’assurer gue le message parvient bien au destinataire

45.1 Pour ce message

Dans le message en question :

Onglet OPTIONS — Groupe SUIVI :
* ou lanceur de boite de dialogue du groupe
OPTIONS de lI'onglet MESSAGE.

9

Utiliser les

boutons de vote -

Demander un accusé de réception

Demander un accusé de lecture

Suivi M |

& Accusé de lecture : le destinataire est informé de votre demande d'accusé et il peut I'accepter ou
la refuser. Une absence d’accusé de réception ne veut donc pas nécessairement dire que le
destinataire ne l'a pas lu ...

Ne plus me poser la
question ... = acceptation
automatique.

Microsoft Office Qutlock

confirmation ?

Jael-MD a demande gu'une confirmation de lecture soit envoyee lorsgue le
. message « Confirmation de cours » est lu. Youlez-vous envoyer une

[] Me plus me poser la question & propos de 'envoi d'accusés de réception

[ ou

J | Mon
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Voici un exemple d'accusé de réception et de lecture :

| [ % | @] From | Subject |Received | Size
W FR Elevel Read: Holidays mar. 19.02.20... 166 B
R Syskern Administrakor Delivered: Holidawvs mar, 19.02,200.,. 222 B

# Un accusé de non-lecture n'est envoyé que si le destinataire supprime le message sans l'avoir lu.

4.5.2 Par défaut

OUTILS — OPTIONS — Onglet PREFERENCES - Pour tous les messages que j'envoie, demander ;
Bouton OPTIONS DE LA MESSAGERIE — Bouton [ confirmation de lecture
OPTIONS DE SUIVI : [ Accusé de réception

|4.6 Signatures

OUTILS — OPTIONS - Onglet FORMAT DU COURRIER- Bouton SIGNATURES ou
Au fond de la liste déroulante du bouton d’insertion de la signature, directement dans un
message : option SIGNATURES ...

Signatures et théme lilﬁj

Signature électronique | Théme personnel .

Sélectionner la signature & modifier Chuoisir une signature par défaut
Jael-Privé - Compte de messagerie : Marie-Help
Jael-Privé-Carte Visite
Jael-Professionnel Mouvealx Messages & |50 ne)

EIEJE]

Réponses/transferts : (aucune)

[ Supprimer ] I MNouveau | | Enregistrer l I Renommer |

Modifier la signature

Calibri (Corps) Fi e 7 s - ==

8= Carte de visite | [ &,

.

Meilleures salutations
Marie Duponﬂ

Marie Dupont
HELF COMPUTERS SA
) Formatrice
" i +41 22 789 52 52 Bureau
Iy o +41 79 852 41 74 Mobile
(."'u marie.dupont@help-computers. ..
; 'ﬁr 6 Rue des Bains -

ok | [ annuer

4.6.1 Création et gestion

Les options de la boite de dialogue ci-dessus sont assez explicites.
Vous pouvez créer autant de signatures que vous le souhaitez et les gérer.
Vous pouvez définir quelle signature sera votre signature par défaut — et pour quel compte

La zone inférieure correspond a un « mini-Word » et vous offre de nombreux boutons de
formatage (police, taille, gras .... et méme image ou lien hypertexte).

| Recevoir et envoyer des messages Page no 24




4.6.2 Ajouter une carte de visite a sa signature

Un contact donné ou vous-méme en tant que contact peut étre ajouté a la signature. Le
destinataire recevra ainsi une "carte de visite" avec vos coordonnées. Le message inclura
alors une carte de visite en tant qu'image dans le corps du message, faisant partie de la
signature ainsi qu’un fichier joint au format Vcard (.vcf).

Lors de la création de votre signature, clic sur le bouton CARTE DE VISITE et choisir le
contact. C'est le cas de la carte de visite affichée dans la capture d’écran ci-dessus.

# Les informations d’une carte de visite sont bien sir partielles par rapport a I'ensemble des
données du contact. Ces informations peuvent se modifier directement dans la fiche du contact
lui-méme.

I4.7 Papier a lettres

OUTILS — OPTIONS — Onglet FORMAT DU COURRIER- Bouton PAPIER A LETTRES ET
POLICES. Pour définir un theme, le type de police et la couleur utilisée pour les réponses :

Signatures et théme Iili:—hj

| Signature électronique | Théme personnel |

Théme ou papier & lettres pour nouveau courrier électronique HTML

Théme... Glacier

Police :  |Utiliser la police du théme |E|

Mouveau courrier Electronique

! Texte d'exemple |

Répondre ou transférer des messages

! Texte d'exemple |

D Marguer mes commentaires avec :
|| choisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert

Composition et lecture de messages au format texte brut

[ Police : H Texte d'exemple

’ Annuler

6  Letheme peut se définir pour autant que votre format texte par défaut soit HTML. Si vous
changez de format texte par défaut, le theme reste défini mais il n’est pas appliqué.
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Thémes avec le mot
Papier a lettres entre
parenthéses

Le théme n’est constitué
que d’'un papier-peint
(image ou motifs en
arriére-plan).

Libellés simples : le
theme comprend le

papier-peint (ici une barre
bleue a gauche) et un set
de styles personnalisés
(les styles Titre 1, 2 ainsi
gue le format des listes a
puces/numéros).

* Essais a ce jour : les
puces restent standard.

Théme ou modele

N

Sélectionnez un théme :

Exemple de théme Fusion :

Canyon

Capsules

Cascade

Chéne

Ciel

Ciment

Compas

Compas (Papier & lettres)
Couches

Dune

Eau

Echo

Edlipse

Empreintes d'ours (Papier 3 lettres)
Expédition

Fourn, bureau iaiier ] Iettresi

Garden (Papier & lettres)
Géométre

Gladier

Gouttes

Grand bleu

Green Bubbles {Papier a lettres)

m

[¥] Graphismes animés

[¥] Image d'arrigre-plan

Style du titre 1
+ Puce 1
F Puce?
B Puce 3

Ligne horizontale :

Style du titre 2
Exemple de texte habituel
Lien hypertexte normal
Lien hypertexte visité

OK

I | Annuler

¢ Image en tant que Papier-peint = Danger.

A moins de pouvoir garantir que vos destinataires travaillent sur Outlook ou sur un mailer capable
de traiter correctement le theme en question. Lotus Notes par exemple, transforme I'image du
théme en fichier joint. Désactivez alors la case.

Papier-a-lettres pour CE message uniguement : ACTIONS — NOUVEAU MESSAGE EN

UTILISANT — DAVANTAGE DE PAPIER A LETTRES ...

& Autravail : ne pas utiliser les thémes et autres papiers-peints. Raison : poids du fichier

4.8 Convertir un document en fichier joint directement depuis Word, Excel ou

| Powerpoint

& Outlook est capable de traiter un document non sauvegardé mais nous vous conseillons tout de
méme de sauvegarder votre document au préalable.

e Ouvrez le fichier Word, Excel ... en question.

e Bouton OFFICE — ENVOYER — COURRIER ELECTRONIQUE

¢ Un message vierge est ouvert. Le fichier Word, Excel ... apparait comme fichier joint et
vous pouvez spécifier le destinataire, inclure un texte qui pourra l'introduire etc...

|4.9 Rappeler ou renvoyer un message envoyé

Rappeler
& Le message ne peut pas étre rappelé par son expéditeur s’il a été ouvert et lu

ou transféré dans un autre dossier par le destinataire

e Affichez le dossier des ELEMENTS ENVOYES et double-cliquez sur le message.
e Onglet MESSAGE — Groupe ACTIONS - liste déroulante du bouton AUTRES ACTIONS
— Option RAPPELER CE MESSAGE
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Rappeler ce message Iil-z_hj

Certains destinataires ont peut-&tre déja lu

Le rappel de message peut supprimer ou remplacer les copies de ce message
dans les boites de réception des destinataires, s'ls ne l'ont pas encore lu,

Etes-vous sir de vouloir :
(@) Supprimer les copies non lues de ce message

(71 Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message

M'avertir sile rappel a réussi ou échoué pour chaque destinataire

[ Ok ] [ Annuler
Le message n’a été ni lu, ni = Today
deplace : Vous recevez un 4 Student Paris1 10:49
avis de réussite Message Recall Success: test 2

Le destinataire ne « voit » rien

Le message a ét€ lu ou transféré : Le x|
destinataire recoit une demande de b

rappel. Lorsqu’il 'ouvre : @ FR Prof souhate rappeler le message «Demande de vacancess.
OK est le sleu_l gh0|x possible : le

message d'origine et la demande de

rappel disparaissent. Le destinataire
empoigne le téléphone !

L'expéditeur recoit un avis = Today
d'échec : o student Paris1 10:38
Message Fecall Falure: test 2

Renvoyer

Affichez le dossier des ELEMENTS ENVOYES et double-cliquez sur le message.
Onglet MESSAGE — Groupe ACTIONS - liste déroulante du bouton AUTRES ACTIONS
Option RENVOYER CE MESSAGE.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le message, le ou les destinataires ...
Cliquez sur le bouton ENVOYER

|4.10 Les carnets d'adresses et les listes de distribution

4.10.1 Le Carnet d'Adresses Global

Ce carnet contient toutes les adresses électroniques des utilisateurs et des listes de
distribution ayant été définies pour votre entreprise. C'est I'administrateur qui le crée et le
maintient.
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4.10.2 Le Carnet d’Adresses Outlook

Il est créé a partir des contacts listés dans le dossier Contacts et dont le champ « Adresse
de messagerie » ou « Télécopie » est rempli. Les noms sont en général des personnes
externes a votre organisation. De plus, ce carnet admet plusieurs adresses de messagerie
électronique et de numéros de télécopie. Le dossier Contacts (et ses sous-dossiers) apparait
sous la forme d'une entrée séparée pour le carnet d'adresses Outlook. Les modifications
apportées dans les contacts sont automatiquement répercutées dans le carnet d’adresses

au prochain démarrage d’'OUTLOOK. Il contient également les listes de distribution que vous
avez créeées.

lls se consultent et peuvent se gérer (pour la base de contacts) par OUTILS — CARNET
D'ADRESSES :

P

3 b |
[l Carnet d'adresses : x-Pour captures écran - - =HACH X
Fichier  Edition Outils
Rechercher: @ Momuniguement (' Autres colonnes Carnet d'adresses
K Contacts - Recherche avancée
| Mom Mom complet Adresse de messagerie |
Francne Dupent (frandne.dupont@s... francine.dupont@soscomputers.ch W
& Dupont, Frandne Dupont, Francine (Télécopie bureau)  Francine Dupont@+41 22 896 45 11
& Dupont, Marie Marie Dupont (marie, dupont@help-c... marie.dupont@help-computers. ch "
4 Dupont, Marie Dupont, Marie (Télécopie bureau) Marie Dupont@+41 22 789 52 51
& Mon Dpt Mon Dpt

Recherche, ajout d’un contact par FICHIER — NOUVELLE ENTREE — NOUVEAU CONTACT
(mais on peut bien sir le faire directement dans le composant Contacts) etc ...

4.10.3 Création d'une liste de distribution personnelle

(1) FICHIER — NOUVEAU - LISTE DE DISTRIBUTION.
Vous arrivez directement dans une nouvelle liste de distribution préte a étre nommée
et remplie (arrivée a *).

(2] OUTILS — CARNET D'’ADRESSES. )
Dans la boite de dialogue de la page précédente : FICHIER — NOUVELLE ENTREE :

r b |
Mouvelle entrée [&l
Sélectionnez le type dentrée :

.
Mouvelle liste de distribution

Placer cette entrée

Dans ce message uniquement
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© Au moment de I'élaboration d'un message : clic sur le bouton CARNET
D’ADRESSES, clic droit sur un destinataire quelconque et option NOUVELLE

ENTREE. C'est la boite de dialogue ci-dessus qui est affichée.

Méthode 1-2-3 : voici la boite de dialogue affichée : *)
_-.3 \ ,.H = Sans titre - Liste de distribution |ﬂlﬁj
s ogj —.,
—~/ Liste de distribution Insertion Format du texte Developpeur L7
H'! - | |8 | _ :gj &= Ajouter nouveau ﬁ__'ﬂ =8 - ABC
[ W | Ctnprine e [ . |
Enregistrer Sélectionner ., 2 Courrier  Réunion ||Options|| Orthographe
& Fermer les membres = VIELITE 3 JOLT MAINLENENT || dlectronique [ s
Actions Afficher, Membres Communiguer vérification
Nom : |
1l Nom | Adresse de messagerie

Aucun élément a afficher dans cet affichage.

Donner un nom a votre liste

Bouton SELECTIONNER LES Vous disposez des "réservoirs" habituels d'adresses : liste
MEMBRES d'adresses globale, contacts et méme d'autres listes de
distribution.

Bouton AJOUTER (2|

NOUVEAU

.
Ajouter un nouveau membre

%g Mom complet :
Adresse de messagerie :

Type dadresse de messagerie :

Format Internet :

Jean Dupont
jdupont@helpcomputers.ch

SMTP

Laisser Outlook dédder du meileur format d'envoi

Type personnalisé ]

=]

|:| Ajouter aux contacts

[ OK ]l Annuler ]

he

AJOUTER AUX CONTACTS : laisser la case désactivée permet ainsi
d’ajouter un membre a la liste de distribution sans nécessairement
I'ajouter aux contacts
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|4.11 Options spéciales que I'on peut définir pour un message

4.11.1 Boutons de vote

Demander un

Utilizer les [ Demander un
boutons de vote ~|

Choisissez parmi les propositions par défaut ou créez les
votres avec I'option PERSONNALISE

Le destinataire regoit le message :

Approuver:Refuser -
e : m
Oui;Mon ﬁl’ﬂ —»il- —iiLll —E;Jp | x —
C'LIi_:N-jﬂ,'F'ELIt-ﬂFE \-’o'te Repondre F‘.eéptogrllc:re Transfeérer || Supprimer Eilzp‘ljaocsesri:f[s N
1 Acti
Personnalisé.., Reste s
ki upe Répondre ci-dessus.
Pic-nique raining. ch]
Sport
Visite
Autre - précisez dans le msg
Sortie de boite.
Que préférez-vous ?
Votez en utilisant les boutons de vote (premr
Marri
Il vote. Vous recevez sa réponse. Le message d'origine —
celui qui a été envoyé — affiche alors un bouton de suivi
des réponses :
- :
Message Dévelappeur Adaobe PDF
B %}? i H | x . \ 5 s % Listes approuvées -
] Jezhl| Ce e e - rt B & Listes app
Message | Suivi Repondre Repondre Transferer || Supprimer Deplacervers  Creer Autres Bloguer ~ecl m'est pas indésirable
atous un dossier = une régle actions = || I'expéditeur
Afficher | Répondre Actions Courrier indésirable i

Ce message a été envoyé le 28.04.2008 11:14,

Total des réponses : Sport 1; Resto 0; Ski0; Pic-nique 0; Visite 0; Autre - précisez dans le msg 0

Destinataire

| Réponse

1dslfr)

Sport: 28.04,.2008 11:16

4.11.2 Enreqistrer le
message envoyé

dans un autre
dossier — ne pas

I'enregistrer

4.11.3 Différer I'envoi

u| |'-'|
A

Par défaut : une copie des
messages envoyeés est
déposée dans le dossier
ELEMENTS ENVOYES.

B e

Enregistrer Différer la Réponse:
I'élément envoye 7| livraison directes 3

oy

| Aulxedosics.. Sauf si vous spécifiez
v | Utiliser Iz dossier par défaut différemment pour CE
Me pas enregistrer message.
T La boite de dialogue des options est affichee
= et permet de spécifier la date et I'heure.
Différer Ia Envoyer le message comme d’habitude.
livraison Le message reste dans le dossier BOITE DE
iptions RECEPTION jusqu’a I'heure spécifiée.

Attention : I'heure indiquée sur le message
recu sera I'envoi du premier envoi et non celle
de I'envoi différé.
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I'E La boite de dialogue des options est affichée

4.11.4 Réponses adressées et permet de spécifier un utilisateur particulier

a un autre utilisateur Réponses
directes a
P

|4.12 Courrier entrant

4.12.1 En continu

En réseau (avec Exchange Server), les messages vous parviennent automatiquement et en
continu, sans aucune intervention de votre part. Les messages provenant d'Internet vous
parviennent aussi automatiquement car c'est le serveur qui s'en charge.

La_ zone de nptlflcatlon (extréme droite de Ia_L barre des taches R «(EB® SO 1237
Windows) affiche une enveloppe pour avertir que des
messages recus mais non lus sont dans votre boite aux

lettres

Ceci est prévu par défaut (OUTILS — OPTIONS Onglet
PREFERENCES — Bouton OPTIONS DE LA MESSAGERIE —
Bouton OPTIONS AVANCEES DE LA MESSAGERIE)

4.12.2 Alerte sur le Bureau pour le courrier entrant

Lorsque vous recevez un message, - S o
que celui-ci soit un message normal, = ;T’gf:_m':;}

une invitation a une réunion ... une . Hella,

petite fenétre de ce type apparaitsurle | ¥ X Migration 2007 : Word — Excel — PowerPaint

Bureau pendant quelques secondes : ' E—

# Cette alerte apparaitra méme si vous
vous trouvez dans Word, Excel ....

Si vous trouvez ceci désagréable et que vous souhaitez désactiver cette fonctionnalité ou si
vous souhaitez simplement modifier son temps d'affichage, son apparence .... vous pouvez
le faire de deux facons différentes :

e  Clic sur le triangle au sommet droit de OQuvrir I'élément
I'encart et options correspondantes

W Marquer I'élément
7 Supprimer I'élément
= |

Marquer comme lu

Désactiver 'alerte Mouveau message sur le Bureau

Parameétres d'alerte sur le Bureau...

Ou

e OUTILS — OPTIONS — Onglet PREFERENCES — Bouton OPTIONS DE LA
MESSAGERIE — Bouton OPTIONS AVANCEES DE LA MESSAGERIE
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Afficher une alerte Mouveau message sur le Bureau (boite de Activer ou désactiver
réception par défaut uniquement) Gestion du temps d'affichage, de
| Paramétres d'alerte sur le Bureau. .. | l'apparence de l'alerte

|4.13 Lire un message ety répondre

e Clic simple sur le message ou double-clic sur le message si vous souhaitez I'ouvrir dans
une fenétre individuelle.

# Sauts de ligne superflus : parfois les messages en texte brut qui circulent sur Internet comportent
des sauts de ligne superflus qui rendent la lecture du message peu agréable. Outlook les
supprime automatiquement afin de faciliter la lecture. Vous pouvez les rétablir si vous le
souhaitez (la possibilité vous est offerte dans une information au sommet du message).

e Clic sur le bouton de réponse approprié.

t |4 Répondre (-4 Répondre a tous | Transférer =

\ 4 A 4 A 4

Cette option Dans le cas de plusieurs Dans le cas ou vous pensez que le

adresse la réponse noms : la réponse est message regu pourrait intéresser une

au seul auteur du adressée a chacun des tierce personne, non listée parmi les

message d’origine. noms. Ceci permet une destinataires. Il vous faudra bien
réponse unigue a de évidemment indiquer le nouveau
multiples destinataires. destinataire.

# Bouton REPONDRE est équivalent a Ctrl + Enter

La fenétre de réponse est alors ouverte : Outlook ajoute RE : devant le sujet du message.
Une fois la réponse envoyée, vous « retombez » sur le message recu. Si cela vous dérange et
gue vous souhaitez que le message d’origine soit fermé automatiquement : OUTILS — OPTIONS -
Onglet PREFERENCES - Bouton OPTIONS DE LA MESSAGERIE

Une fois que vous avez répondu a un message, l'icbne devant le message d'origine affiche
une fleche rouge. Si vous ouvrez le message, une information est ajoutée au sommet de
I'en-téte qui indique la date et I'heure a laquelle vous avez répondu.

|4.14 Lorsque vous recevez un message avec des pieces jointes

4.14.1 Apercu ou ouverture des pieces jointes

Prévisualisation dans le message

Cliquez sur le fichier vendredi 11 avril 2003

JO”:]t et YOICI le panneau =] Message | lﬂ_ﬂQuestionnaire—Needs-DutIook.doc 1 Ma) lﬂ_]Questionnaire-Besoins
qui s’affiche :

aUtomathuement i 1l est recommandé de n'afficher I'apercu que des fichiers dont la source est fiable.
dessous :

Il se peut que I'apercu du fichier n'affiche pas I'ensemble du contenu du fichier, Po

| Afficher I'apercu du fichier

| Toujours m'avertir avant d'afficher I'apercu de ce type de fichier.
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Cliquez sur le bouton AFFICHER L’APERCU DU FICHIER et le contenu du fichier est affiché
dans le message. Outlook 2007 comprend de nombreux générateurs d’apercu. Si le fichier
joint ne peut pas étre prévisualisé, vous en étes informé.

Retour au message

Cliquez sur l'indication MESSAGE (avec une petite enveloppe a gauche).

Ouverture dans le logiciel source ou sauvegarde sur disque

Double-clic sur le fichier en question. Si les fichiers n'apparaissent pas dans I'entéte, cela
provient certainement du logiciel d'origine. En général il y a alors une petite icobne en forme
de trombone en haut a droite du message, dans l'en-téte du volet de visualisation. En
cliguant dessus la liste des fichiers joints apparait.

Une boite offre le choix entre la lecture (OUVRIR) et I'enregistrement (ENREGISTRER) : clic
sur OUVRIR

# Dans le cas d'un fichier Word : ouverture par défaut dans le mode LECTURE. Si cela vous
dérange, il suffit de désactiver ceci dans les options Word.

# Ouverture depuis le Panneau de prévisualisation : ouverture en LECTURE SEULE

Ouverture depuis le message ouvert complétement : ouverture NORMALE (dans le dossier
temporaire habituel d'Outlook). Sauver les modifs ? OK mais alors aussi sauver le message.

4.14.2 Enreqistrer une copie du fichier joint sur le disque dur

(1] Bouton OFFICE — ENREGSITRER SOUS — ENREGISTRER LES PIECES JOINTES
Choisissez la piéce jointe (ou toutes) puis indiquez le dossier de destination désiré.

(2] Sélectionnez le ou les fichiers (combinaisons habituelles CTRL / MAJ), clic droit sur
'un d’entre eux et ENREGISTRER SOUS.

(3] Double-cliquez sur le fichier joint et ouvrez-le dans le programme source
Sauvegarde habituelle.

(4] Double-cliquez sur le fichier joint et dans la boite de dialogue, cliquer sur le bouton
ENREGISTRER. Dans ce cas la, il y a sauvegarde sans ouverture du fichier

# Les fichiers joints "pésent" lourd. Il serait ensuite judicieux de supprimer le message ou tout au
moins le fichier joint dans le message si vous tenez absolument a conserver celui-ci.
Ouvrir le message completement et non dans le Volet de lecture seulement puis clic droit sur la
piéce jointe et option SUPPRIMER.

#  Les fichiers joints sont simplement indiqués pour information dans le cas d'une réponse mais sont
évidemment conservés dans le cas d'un transfert.

4.14.3 Copier un élément OUTLOOK dans un dossier particulier

e Sélectionnez I'élément.

e Affichez la liste des sous-dossiers.

o Faites-le glisser sur le dossier ou sous-dossier de destination.

e L'élément est automatiquement copié (que vous utilisiez le bouton gauche ou droit).

# Comme pour les fichiers joints, les élément joints sont simplement mentionnés dans le cas d'un

réponse mais conservés dans le cas d'un transfert.
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|4.15 Marquer un message avec un indicateur de tache (flag)

L’indicateur de tache que I'on peut ajouter & un message envoyé peut parfaitement marquer
un message recgu (parce que vous n'avez pas le temps de répondre de suite par exemple ou
pour vous rappeler le fait que ce message nécessite une action de votre part) :

Pointer le message en question dans le Panneau des S ] 5 A 7 & 91901

Entétes W Aujourd'hui

Demain

Clic droit sur I'icone grisée de l'indicateur rapide .
Cette semaine

Semaine prochaine

suivi personnel (et donc pas nécessairement dans la
durée) par I'option PERSONNALISE. Vous pouvez méme

Perzonnalizé...

définir la valeur par défaut de I'indicateur de tache par
I'option DEFINIR LE CLIC RAPIDE

4
\
\

Choisissez parmi les valeurs proposées ou optez pour un ¥ Aucune date
Y
o Ajouter un rappel...
W

Margquer comme terminé

Supprimer l'indicateur

Définir le clic rapide...

Tous les messages marqués sont listés dans la Barre des Réorganiser par: Echéance| & |
taches -
# Déplacer un message dans un dossier personnel ne fait

pas disparaitre la "tache" de la Barre des Taches. Mais =) W Pas de date

pour autant que le dossier soit dans la Boite aux lettres et Mop doit corriger LISTES 3 \ d

non dans un fichier .pst a part (archive par exemple).

= ¥ Aujourd’hui

#  Le texte du sujet peut étre modifié dans la Barre des Ciue . v
Taches (cliquer une deuxiéme fois le texte pour I'éditer) IHEEPRE -Lapena « Recd..
rsnoalljfczela n'a pas d'incidence sur le sujet du message 3\ Semaine prochaine

Keygen Acrobat 3 \
Impots - Vaud A

Attention : pour faire « disparaitre » un message de la To-Do Bar, il ne faut pas appuyer sur
la touche DELETE. Cela supprime le message lui-méme ! |l suffit de cliquer a nouveau sur le
drapeau : la tdche disparait de la Barre et le message affiche un indicateur « terminé » a la
place du drapeau. Si vous tenez absolument a tout dter : clic droit et demander la
suppression de l'indicateur.

|4.16 Catégories

On peut assigner une catégorie a n'importe quel élément : message, contact ...
Chaque composant propose un affichage Par catégorie qui listera les éléments selon leur
catégorie et celles-ci sont également affichées dans la Barre des taches

Le "masque" des catégories vaut pour tous les éléments Outlook (messages, éléments du
calendrier, taches ...) et est totalement personnel & chaque utilisateur.
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Simple clic dans la colonne Clic droit, : choix de la couleur et du texte pour
correspondante, que vous pouvez chaque catégorie (option TOUTES LES
parfaitement élargir si nécessaire (ou CATEGORIES) :

fficher si elle man n
afficher si elle mangue) %[?hjmvoyermecmir - & [ [ Rech. canet

|Tai|le |Catégories |1q.v | Effacer toutes les catégories

Créer un dossier de recherche de catégorie...

511:52 a2 Ko 00-Taches

% 09:59 & Ko ] Prof

01-Urgent ou important

02-Professionnel
03-Perso
04-Enfants

05-

§ 21:28 554 Ko ) Urgent ...

Archamps
Clients

Famille

Frot

sl JUeJoeede .

Toutes les catégories...

Definir le clic rapide..,

Astuce : les catégories précédées de 01-, 02 ...
sont affectées aux éléments du calendrier (les
numéros permettent de garantir qu'elles
apparaissent au sommet de la liste) et les autres
catégories sont affectées aux contacts

|4.17 Attribution de couleurs aux messages dans le panneau Organiser

Activez le dossier de courrier requis, en général Boite de réception : OUTILS - ORGANISER

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

# Afficher les messages de » laurent @rom .con en Rouge -

B En utilisant les dossiers [ Appliquer la couleur ]
i En utiisant des couleurs . ) :
® Afficher les messages envoyés seulement a moien EBleu -

Pour afficher ou modifier les couleurs, et accédez a des options avancées, diguez sur Mise en forme
automatique ci-dessus,

C’est plus convivial que de créer une telle régle par le bouton MISE NE FORME
AUTOMATIQUE (correspondant a AFFICHAGE — AFFICHAGE ACTUEL — PERSONNALISER
L’AFFICHAGE ACTUEL — MISE EN FORME AUTOMATIQUE).

Lorsque vous changez de dossier, le panneau est automatiquement refermé

Les autres options du Panneau (En utilisant les dossiers, En utilisant les affichages et pour le
Calendrier En utilisant les catégories ...) correspondent a des fonctionnalités courantes déja
vues et leur utilisation par le Panneau Organiser ne présentent pas d'avantage particulier.
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|4.18 Gestion du courrier en votre absence

o Affichez le dossier Boite de réception
e OUTILS — GESTIONNAIRE D’ABSENCE DU BUREAU

Gestionnaire d'absence du bureau

() Me pas envaoyer de réponse automatique d'absence du bureau

(=) Envoyer des réponses automatiques d'absence du bureau

[¥]Envoyer uniguement pendant ce laps de kemps i
Heurs de début : |jeu. 21/03/2006

v | |os:00 |

Hewredefin:  |ven. 22/09(2006 v | |03:00 |

Répondre automatiquement une seule Fois pour chague expéditeur avec les messages suivants

% AU sein de mon organisation

@, En dehors de mon organisation (Ackive)

P —

v||11 vl G 7 § A==

- 3

|Calibri

wht

Le message informe les
autres utilisateurs mais
leurs messages vous
parviennent de toute
fagon.

Si lacommande est
disponible mais que
vous obtenez une boite
de dialogue ne
permettant de
planification a I'avance,
la raison est que vous ne
travaillez pas sur
Exchange Serveur 2007
mais dans une version
précédente.

=

][ Annuler ]

Bouton x
REGLES : —Lorsgu'un message répondant aux critéres suivants arrive 1 —————————————— 5 |
Les possibilités o ] ander |
Z())(nt_ a_sse; Ervoye &... | | ‘ i |
plICIteS ' [ Regu personnellement (& 33 T Reguen copie {(Cc 2)
Cbijet I Cpkions avancées. .. |
Texte du message : I Werifier les noms |
Accomplir ces actions ™ Me pas traiter les régles suivantes
! [ alerter avec BT |
X [ Supprimer
%3 [ Déplacer vers [OSSEr | |
E% I Copier vers DEssier. | I
WV Transférer in‘ Elaves
Méthode : !Standard j
o Répondre aver Modele.., |
P [ action personnalisée I ﬂ |
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Peur d'oublier de désactiver le Gestionnaire a votre retour ? Utilisez I'icone du gestionnaire,

affichée au-dessus de la zone de notification (bas droite de votre écran) : |Baliiluliasl

Question courante : si je définis que les messages doivent étre transférés a telle ou telle
adresse, est-ce qu'une copie reste dans ma Boite aux lettres, pour information ?  OUL.

|4.19 Gestion du courrier entrant par les regles

e Activer le dossier Boite de réception
e OUTILS — REGLES ET ALERTES

r

Regles et alertes

2 [ |

Régles du courrier électronique | Eechpaieee |

f_‘}- Mouvelle régle... |Modifier la régle ~ 22 Copier... 7% Supprimer | Exécuter les régles... Options
Régle (appliguée dans l'ordre indiqué) Actions e
Supprimer les catégories sur la messagerie (recommande) T}t‘:"

Description de la régle {diguez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

A rmsceon

supprimer les catégories du mes

[] Activer les régles sur tous les f

Clic sur NEW RULE

Vous pouvez choisir
parmi des modeéles
prédéfinis. Il suffit ensuite
de modifier les
paramétres généraux qui
lui sont associés
(soulignés en bleu) dans
la section Etape 2

Vous pouvez aussi
construire une regle a
neuf et définir un par un
les parametres qui lui
seront associés

assigné & une catégorie quelcon| Assistant Gestion des messages

Appliquer cette régle aprés I'arriI'

Deémarrer a partr d'un modeéle ou d'une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modéle

Rester organisé

Y = - N
| Deplacer les messages d'une personne spédfigue vers un dossier

i

__} Déplacer les messages qui contiennent des mots spédfigues dans l'objet vers un doss
j Déplacer les messages envoyés & une liste de distribution vers un dossier
X Supprimer les messages
? Margquer lez messages d'un expéditeur pour le suivi
__j Déplacer dans un dossier les éléments R5S d'un flux RS5 spécifique
Rester a jour
= Afficher le courrier d'une personne spécifigue dans la fenétre Alerte sur le nouvel &lé
i}l Emetire un signal sonore lorsgue je regois un message d'une personne spécfique
.IQ Envoyer une alerte vers mon périphérigue mobile guand je regoiz des messages de qu
Démarrer a partir d'une régle vierge
= vérifier les messages & leur arrivée
=1 Vérifier les messages aprés 'envoi

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diguez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message
de personnes ou liste de distribution
le déplacer dans le dossier spédifié

Exemple : déplacer les messages de mon responsable vers mon dossier Impor

—— S TR f_

| Recevoir et envoyer des messages

Page no 37




Question courante : si je définis que les messages doivent étre transférés a telle ou telle
adresse, est-ce qu'une copie reste dans ma Boite aux lettres, pour information ? QU

d

Onglet GESTION DES ALERTES

Si votre organisation utilise Microsoft Windows SharePoint Services pour gérer et fournir un
accés aux documents sur un site Web, vous pouvez étre averti par courrier électronique lorsque
le contenu du site change. Ce type de notification est appelé alerte.

|4.20 Recherche instantanée

Elle se trouve au sommet droit du Panneau des entétes (quel que soit le composant) :

b 51| [ | Messages MIF=R=RGe N | 1 3 2
.| Boite de réception (Résultats de la recherc... [Rall ¥ | x[~ |\’v
1% | 18| e |A | Objet Recu ¥ |Taille|Ca.. |7 |

=l Date : Aujourd’hui

=l Date : Semaine derniére

._%, laurent.m@ .. Jael-MD mar. 20.05.2... 7 Ko

(=4 10 Isabelle @rom... jaeld@aliceadsl.fr Tr: Tr: jeu rallye dim. 18.05.2... 35 Ko
=1 10 laurent.m@ G jaeld@aliceadslfr dim. 18.05.2... 37 Ko

Relancer la recherche dans tous les éléments Qutlook,

Saisissez le mot recherché (il peut se trouver n’'importe oui, dans I'objet ou le corps de texte).
Les éléments correspondant sont filtrés instantanément au fur et a mesure de la frappe.
Revenir a un affichage complet : clic sur le bouton loupe qui s’est transformé en croix

Recherche plus ciblée : clic sur le chevron situé juste a droite de la zone de saisie :

L] Boite de réception (Résultats de la recherc... [Rall [x|~]

A

M, Ajouter des critéres -

Bouton AJOUTER DES CRITERES : ajout d’un champ dans lequel portera la recherche
L'6ter ? clic sur le triangle a droite du champ ajouté et option SUPPRIMER

Des options intéressantes sont a votre disposition : [Rall [x]~

Recherches récentes 3

;_)1 Rechercher tous les éléments Outlook

Rechercher sur le bureau

u

Etat d'indexation ...

¥ 8

Opticns de recherche...

Aide

.§

Recherches récentes Outlook mémorise vos recherches. Clic sur I'une d’entre elles

et la recherche est a nouveau lancée.
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Rechercher sur le bureau  Attention, le mot « bureau » a un sens tres large. La
recherche se fait dans I'Explorateur et elle correspond en fait
aux emplacements indexés — ce qui couvre bien plus que ce
que I'on pourrait penser ....

Options de recherche Quel fichier de données — quelle couleur choisie pour la mise
en surbrillance - inclure ou non le dossier Eléments
Supprimés — inclure ou non les sous-dossiers du dossier
spécifié ? etc ...

Oter la recherche : clic sur la croix (qui a remplacé le symbole loupe). Confirmer

|4.21 Les Dossiers de recherche

Certaines recherches reviennent si fréquemment qu'il est judicieux de penser alors a créer
un dossier de recherche, qui permettra de relancer une recherche a chaque fois que c’est
nécessaire, sans devoir définir les paramétres de celle-ci & chaque fois

Les dossiers de recherche appartiennent aux composants = L& Dassiers de recherche

dits de « Courrier » L& Courrier classé
L& Courrier non lu [94]

3 dossiers par défaut . Courier classé — Courrier non lu et LA Courrier volumineux
Courrier volumineux. En italique avant la premiére utilisation.

4.21.1 Les dossiers par défaut

Cliquez sur le nom du dossier et la recherche est lancée instantanément selon les
parameétres définis a sa création. Tous les dossiers de courrier sont parcourus.

4.21.2 Créer un dossier personnel

Clic droit sur DOSSIERS DE RECHERCHE - Option NOUVEAU DOSSIER DE RECHERCHE

Mouveau dossier de recherche | T (e Microsoft propose de
nombreuses recherches

_ prédéfinies. Cliquez pour

Lecture du courrier en cours choisir puis bouton OK et

M le dossier est ajouté dans
Courrier avec indicateur de suivi I'arborescence

Sélectionner un dossier de recherche :

m

Courrier non lu ou avec indicateur de suivi
Courrier important

Courrier électronigue de Personnes et listes
Courrier échangé avec des personnes specfigues
Courrier émanant de personnes spécifiques
Courrier qui m'est adresse directement

Courrier envoyé a des listes de distribution
Organisation du courrier "7

Personnaliser le dossier de recherche :

Rechercher le courrier dans : | Jael |z|

Ok ]| Annuler |
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MNouveau d::usSir Dassier de recherche personnalisé | _I_Jri') i) DOSSier tOtaIement personnel :

= - cliquez sur CREER UN

Sdectiom | 59 o | DOSSIER DE RECHERCHE
PERSONNALISE

Courrien

Courrier| | Sélectionnez = Critéres » pour specifier les éléments e

Organisal contenus dans ce dossier de recherche.,

Donnez un nom, spécifiez les
criteres et les dossiers de

Courrienl | | e messages de ces dossiers seront indus dans ce dossier de recherche :

Courrien

aricieralll 1222 | Parcouri. | || courrier qui devront étre
Courrien [ Annuler parcouru (bouton
Courrien PARCOURIR ...)
Personnaliee FT‘
Créer un dossier de recherche personnalisé Le dossier est ajouté dans
I'arborescence

Personnaliser le dossier de recherche :

Pour spécifier les critéres, diquez sur Choisir,

| choisir... |

Gestion : clic droit sur le dossier requis. Les options proposées permettent de renommer le
dossier, de modifier les critéres de recherche, de supprimer le dossier etc ...

|4.22 Dossiers Favoris

Le sommet du Volet de Navigation affiche une premiere section Dossiers Favoris
Quelques dossiers y figurent déja et vous pouvez ajouter n'importe quel dossier en le faisant
glisser dans la section.

Gestion : clic droit sur le dossier. Attention, les options Supprimer, Renommer ... concernent
le dossier lui-méme. Pour supprimer le dossier des favoris uniquement, prenez bien soin de
choisir I'option SUPPRIMER DE DOSSIERS FAVORIS.

|4.23 « Ranger » dans des sous-dossiers

Clic droit sur le dossier parent et option NOUVEAU

[ Liens inthressants DOSSIERS Ou clic sur le dossier parent et FICHIER —
L Tests NOUVEAU - DOSSIER

L= Boite d'envoi

-/| Brouillons Vous pouvez ensuite faire glisser les éléments désirés afin

ﬁ Calendrier
= 8= Contacts
%=| Divers peu courants
%=| Général peu courants
%=| Prof peu courants

de les copier ou de les déplacer dans les sous-dossiers
correspondants. Pour ceci utilisez les mémes techniques
gue dans I'Explorateur, par exemple le trés confortable
cliquer-glisser avec le bouton droit de la souris qui vous
garantit I'apparition d'un petit menu vous permettant de
choisir entre un déplacement, une copie ou une annulation.

|4.24 Valeurs par défaut de la messagerie

OUTILS — OPTIONS — Différents onglets traitent des options de messagerie. Prenez donc
le temps de les parcourir. lls concernent autant les options liées a la messagerie sur réseau
que celles sur Internet.
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| Cptions Lil-g_hj 1

Préférences iMessagerie I Format du courrier I Orthographe | Autre |

Messagerie

; Modifier ['apparence des messages et la fagon dont ils sont traites.

[ Courrier indésirable. .. J l Options de la messagerie. ..

|4.25 Imprimer un ou plusieurs messages

e Activez votre dossier Boite de réception, Boite d'envoi etc ...

e Sélectionnez le ou les messages a imprimer (avec les techniques habituelles de sélection).

e FICHIER - IMPRIMER

Imprimer &'ﬁ

Imprimante
M HF Photosmart C7200 series E
Etat :
Type : HP Photosmart C7200 series
o0 ; IP=192,168. 1.7,Host=HP 54491 [| 1mprimer dans un fichier
Commentaire :
Style d'impression Copies
Tableau [ Mise en page... ] Mombre de pages :
Mombre de copies : |1 =
Mémo [ Définir les styles. ] [ Copies assemblées

Options dimpression Iﬁl

1 Imprimer les fichiers joints. Les piéces jointes sont
imprimées uniqguement sur limprimante par défaut.

Ok ][ Anruler ] [ Apercu
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5 La Barre des taches

i~ Boite de réception - Microsoft Outlook ) S
Eichier Edition Affichage Atteindre Outils  Actions I AdobePDF Tapez une question -
{2 Nouyeau - | @ 3 x| | |~ Répondre - Répondre & tous [ Transférer | B2 W | [ Rech. camets adresses - | @ : F_ﬁ &y B g;
i 26t | @ Précedent ) |CH | (4 ] |3 ”Llitf des taches -“ A =
» || 2] Bofite de réceptinn ‘F:E-Zhil-:hil Boite de réception 2 'l ¥ || Barre des taches » X
- 4|8 | O] @ oe |A | Objet [Requ ¥ [raifc..|¥ [~ mai 2008
=] lu ma me je ve sa di
ﬁ = Date : Hier L 1 2 3 4
o = Catherine Moreno ‘Jael-MD'; ‘Mireille ... TR:Ah les méres ! mer, 21.05.. 9 Ko 5 6 7 8 91011
= \ . . e 12 13 14 15 16 17 18
E ,__3@ Catherine Mareno  ‘Jael-MD' TR: TR: Répondeur télé... mer, 21.05... 31.. 19 20 21 23 28 25
@ = . Jael-MD Re: MD-Training.ch / Ti... mer. 21.05... 8 Ko 26 27 28 29 30 31
E = . jdenardo@md-trai... exemples documents mer, 21.05... 49...
L =) Yolande; Willie ho...  Fw: photos de nos frér... mer. 2L.05... 66...
=)
= =] Catherine Moreno  ‘Jael-MD’ TR: Formation Access /... mer. 21.05... 41...
= Jael-MD RE: Petit hello mer, 21.05... 27..,
E = florian@santi.biz; v... TR: Histoire de chef mer, 2L.05... 22..,
% Aucun rendez-vous 3 venir.
2 |12 pate : Mardi
@
E (=] ) Catherine Moreno  ‘Jael-MD" plnnig du jour mar. 20.05... 11...
= =9 Jael-MD Re: MD-Training.ch / Ti... mar. 20.05... 18... \ d
= (=  Catherine Moreno Vania.LEDERMAN®... RE: Cours Adobe mar. 20.05... 42...
o =] Jael-MD RE: Cours Adobe mar. 20.05... 35.. Réorganiser par: Echéance| Aujourd'hui en haut &
L~ {=)  Catherine Moreno  ‘Jael-MD ACWL mar, 20.05.. &Ko Entrez une nouvelle tiche
" 4 Jael-MD Jaél de Mardo Confirmation de cours  mar. 20.05... 10...
ﬁ i 10 Jael-MD Jaél de Mardo Fichiers demandés mar. 20.05... 1.. = ¥ Pas de date
= a Jagl-MD CETpetEho Rl « || | Map doit corriger sTES 3 \ d
b, n ‘laal BADS Tp. bat nnas 11
= -
- or s . . r = Aujourd'hui
A TR:TR: Répondeur téléphonique de I'école ... avec le son ¥ A ¥
. .. MD-Training.ch / Titre de la HomePage 7
.. | | Catherine Moreno [cmoreno@md-training.ch]
j Vous avez transféré ce message le 22.05.2008 06:44, [ X Semaine prochaine
mer. 21.05.2008 22:38 Keygen Acrobat 8 N
- ‘Jael-MD' Impéts - Vaud A%
93 élément(s) | | I
L =

Elle n’est pas affichée par défaut. Il faut le faire par AFFICHAGE — BARRE DES TACHES ...

Contenu

Section supérieure :
Section inférieure :

le calendrier

les éléments marqués avec un indicateur de taches,
éventuellement catégorisés et les « vraies » taches créées dans
le composant des taches

Vous pouvez inclure les éléments de Barre des tiches » [v  Nomal
votre choix. AFFICHAGE — BARRE Volet de lecture ’ Réduit
DES TACHES Fenétre des rappels Inactif Alt+F2
Barres d'outils ¥ | v Mavigateur de dates
v Barre d'état v Rendez-vous
Dans la copie d’écran, ce sont les Actualiser F5 v Liste de taches
éléments par défaut T, FarsTareJaerw————— W Options...
nti Reherca florian@santi hiz v... T

En affichant la Barre des taches, il devient intéressant de profiter de I'affichage vertical du
Volet de Navigation.

Note : les champs affichés dans la partie inférieure (la liste des taches) peuvent se personnaliser. Clic
sur un champ et option PERSONNALISE. Le seul probléme : le panneau doit occuper I'espace
maximum pour que toutes les informations souhaitées soient affichées. Voila pourquoi
I'affichage vertical du Volet de Navigation devient intéressant.

Rappel : pour 6ter un message de la Barre : clic sur le drapeau — pas de touche DEL
(voir page 34)
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1 Fenétre des contacts

Les contacts, affichés en fonction de votre choix d’affichage

) Cartes de visite (pros)

@ Cartes de visite

) Cartes de visite (détaillées)

) Liste téléphonique

) Par catégaorie

) Par société

) Par emplacement

~) Fichiers de données Outlook
Pour impression

Ajouter un nouveau groupe
Personnaliser I'affichage en cours...

6 Rue des Bains
1205 GENEVE

Bureau:

Téléphone mobile:
Télécopie [bureau):
Adr. de messagerie:

+41 22789 52 52
+41 798524174
<41 227895251
marie.dupont@help-c..

Médecins - Doctoresse

CAD

France
Bureau:

+41 (22} 37282 6

Médecins - Iridologue

- Yamina Bétend

2 Avenue de la Républi
Annemasse
France

Bureau:

que

+33 4509268 74

Médecins - Montendon et Cao - ORL

Bureau:
Domicile:

+41 22372 82 33 Mont...
41 227876232 Cao

[~ Courrier

| Bz M N

| Médecins - Prof Le Coultre - H. Cantonal

| Bureau:

+41 (22) 382 46 62

4

Fierre-Marie Epiney
Bureau:
Téléphone mobile:

=41 27 475 50 66
=41 79358 3578

Ski - ES5 Nendaz

Jean-Fierre Fournier
Bureau:

=41 79651 20 68

A
i~ x-Pour captures écran - Microsoft Cutlook = | B |l
Fichier Edition Affichage Atteindre Qutils  Actions ? RdobePDF Tapez une question -
6 Nouveau - [a3 - Rech. carnef adresses - | (@l P B ok
;85 Nouw, e 23 X | | (G |“’IB _-kﬂhaﬂ_-.._.ﬂﬂ
i gt | @ Précedent 3 | CA [ [& | 9 | &Y o2 | Cartes df visite -
Contacts « || 88 x-Pour cqptures acran Dup - Ski |Fle-:her-:herx-P-:ul.lr captures écran v| ¥
o |
2] Tous les éléments Contacts - Dupont, Francink [ mon Dpt | 5
Mes contacts & Rue des Aubépi*ss
1234 VESSY i - &
85 Contacts Ski - ESS Anzére
[82] Divers peu courants Bureau: +41 228964512 Bureau: +41 27 395 27 44
] Général peu courants Téléphone mobile: +41 7985296 63 Domicile: =41 27 203 12 06 Savioz
Télécopie (bureau): +41 228964511 Téléphone maobile: 41797081521
Adr, de messagerie:  francine.dupont@sosc...
Ski - ESS Grimentz
Affichage en cours 3 Dupont, Marie

E_N<xEE—|mﬂD'UOZZI—7E\—HIm'HmDhUJ}

10 élément(s)

Ici le sous-dossier x-Pour captures écran et non mon dossier Contacts personnel
Connecté a Exchange Server : les options en « bleu » affichent aussi les options de Partage

Mes contacts
Les différents dossiers créés dans les Contacts

Affichage en cours

Volet de Navigation / De haut en bas

Boutons : navigation d’'un composant a l'autre

Affichages a disposition, partage des contacts et personnalisation de I'affichage courant
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2 Gestion des contacts

|2.1 Créer un nouveau contact

e Affichage de la boite de dialogue

Cliguer sur le bouton i 8Nouveau ~|  ou ACTIONS — NOUVEAU CONTACT  ou

FICHIER — NOUVEAU - - CONTACT ou double-clic dans un endroit vide de la fenétre
des contacts.

e Saisie directe (il faut se trouver dans un affichage en tableau)

589 Contacts

Recherche

Cliquer sur I'indication SUivante [ |Q|Nom complet Adress... |Socigté v Class

Cliguer ici pour ajouter un nouvel...

afin de pouvoir saisir du texte directement dans les champs (déplacement dans les
champs : touche Tab).

E_ﬂ \ H _a._ P 53 = - A ™ Francine Dupont - Contact [@&J
rREiay
—/J Contact Insertion Format du texte Developpeur L7
| ﬂih * rﬁ_l Général! -] Certificats S'ﬁlﬂ 8 l\\) ;i] _JImage b F¥| g
= - % | S 11 |
1 &~ || B pétails  §E Champs =) Ij B Classer [l
Enregistrer o Courrier  Réunion AppEI . Carte o Orthographe
& Fermer 87 Activités électronique \r) de visite ¥ Assurer un suivi - 8, -
Actions Afficher Communiguer Cptions Veérification
|Nom complet... | Francine Dupont Francine Dupont
I 505 COMPUTERS 5A
Saociéte: 505 COMPUTERS 54 Eormatice
Titre : Foifatice | +41 22 896 45 12Bureau
t.«-," +41 79 852 96 63Mobile
Classer sous Dupont, Francine francine.dupont@soscomputer...
ont, E‘ : w Rue des Aubépines 6
Internet 1234 VESSY
= ; http:/fwww.soscomputers. ch
|.L.I.ﬂ Adresse de messagerie... |\;J francine. dupont@soscomputers.ch Hel) P
Afficher comme : Francine Dupont [francine. dupont@soscomputers.ch) Notes
Page Web : hitp:/wwnw.soscomputers.ch E_EJ
Adresse de messagerie instantanée ; -
Muméras de téléphone
[Bureau.. -] |za1228964512
|Domici|e... |B
[Téécopie oureav). | | [s41228964511
[Tétéphone mobile... JE| 4179852 96 63 =
Adresses
Bureau... - Rue des Aubépines &
I |E 1234 VESSY

[#] Adresse postale
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2.1.1 Onglet CONTACT — Groupe SHOW - Bouton GENERAL

Les champs
précédés d’'un
bouton dont le
label se termine
par des points
de suspension

Classer sous

Bureau
Domicile
Télécopie
(bureau)
Téléphone
mobile

Photo

Les champs sont assez explicites mais voici quelques informations
intéressantes :

Vous pouvez bien évidemment saisir les informations directement dans
la zone de texte correspondante mais en les utilisant vous pourrez vous
assurer du bon ordre des champs qui composent le nom ou l'adresse.
Utile pour la place du code postal par exemple. Ceci peut se révéler
impératif dans le cas d'une fusion qui reprend les champs un par un.

# L'adresse postale est I'adresse courante c'est-a-dire celle qui peut étre
récupérée dans une lettre Word, un publipostage etc... méme si celle-ci
est en réalité 'adresse de bureau ou de domicile dans la base des contacts.

Inverse automatiquement le prénom et le nom saisis sous Full Name.
Ceci vous permettra d'afficher soit le champ Full Name ou File As dans
une liste afin de la présenter dans un ordre alphabétique qui vous
convient.

Vous pouvez mémoriser 19 numéros de téléphone mais vous ne pouvez
en afficher que 4 a la fois. L'ordre dans la boite de dialogue est celui
proposé par défaut mais vous pouvez parfaitement en changer.

Le numéro de téléphone peut comporter des espaces, des tirets ou des
parenthéses, ainsi qu'un texte personnel que vous pouvez ajouter a la fin
de celui-ci (ex : poste interne 45). Outlook les ignore totalement. Mais
attention si vos contacts Outlook sont synchronisés avec un téléphone
mobile. De nombreux modeéles tolérent les espaces mais pas les tirets et
autres textes supplémentaires.

Il suffit de cliquer sur I'espace dédié a la photo du contact pour qu’une
boite de dialogue du genre FICHIER - OUVRIR soit affichée afin de
sélectionner le fichier image correspondant.

Pour changer ultérieurement de fichier image : double-clic

2.1.2 Informations supplémentaires liées a un contact (onglet CONTACT)

g=|
B

Details

Szl Activités

Pour ajouter des informations comme le nom du responsable, de
I'assistant(e), la date d’anniversaire du contact etc ...

Les dates d’'anniversaire sont automatiquement converties en
événements et affichés dans le Calendrier a la date correspondante.

Pour consulter un message envoyé par le contact, une tache qui le
concerne, un rendez-vous avec lui etc.... directement dans le
formulaire du contact. C’est ce que liste la fenétre Activités.
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& Double-cliquez pour éditer I'élément MAIS NE SUPPRIMEZ PAS
L’'ELEMENT AVEC LA TOUCHE DEL. Cela supprime I'élément
lui-méme et non sa simple référence dans la liste. De plus, pas
d’annuler possible. La liste est donc affichée pour consultation et non
pour la gérer.

& champs Listing par champ selon des catégories prédéfinies (tous les
champs Adresse par exemple).
On peut également créer des champs personnels (bouton NEW)

@] Certificats Les certificats (ou identifications numériques) pour chiffrer des
informations confidentielles.

&3, Affecter une tache Permet de créer une tache en relation avec le contact en question.
Celle-ci sera incluse dans la liste des éléments de ACTIVITES et
bien sdr dans le composant TACHES

= Affiche la carte de visite. Elle est modifiable (couleur d’arriére-plan,
/g éléments devant figurer sur la carte etc ...)
Carte
Idevhﬂe
Permet d’assigner un indicateur de tdche au contact
E (voir rubrique correspondante a la page 34)
ASSUTer
un suivi -
= Permet d’attribuer une catégorie au contact.
il (voir rubrique correspondante a la page 34)
Classer
8y Privé Rend un contact privé et donc invisible méme a un tiers disposant

de toutes les permissions d'accés. Sauf si vous spécifiez que votre
délégué a le droit de voir les éléments privés

2.1.3 Enreqistrement

Le traditionnel bouton ENREGISTRER & FERMER mais aussi :

o Enregistrer & Nouveau
kg Enreaistrer & Nouveau| | 'Qu g=| [ Le contact est validé et une nouvelle feuille de
| = . ) .
| saisie est automatiquement proposeée.

ﬁﬁ Enregistrer & Nouveau

| |85 | Mouveau contact dans la méme société Nouveau contact dans la méme société
Récupere I'adresse

I2.2 Créer un contact a partir d'un message recu

¢ Ouvrez le message et pointez l'adresse de messagerie, puis clic avec le bouton droit.

e Option AJOUTER AUX CONTACTS OUTLOOK.

e Un contact est créé contenant déja I'adresse e-mail et il suffit de remplir les autres
paramétres.
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|2.3 Mettre a jour un contact

L'architecture d'OUTLOOK est non relationnelle ce qui la rend incapable de réaliser un
certain nombre de taches globales. Ceci est particulierement vrai en ce qui concerne les
contacts. Par exemple si une société change de numéro de téléphone, d'adresse etc.., vous
devrez mettre a jour les champs manuellement pour chague contact de la sociéte.

Par contre, si vous faites glisser un contact d'un sous-dossier a l'autre et que le contact en
question existe déja dans le sous-dossier de destination, une boite de dialogue de mise a
jour sera proposeée :

Contact en double détecta Lil&]

Le nom ou ['adresse de messagerie de ce contact existe déja dans le dossier Contacts, Souhaitez-vous ;

~) Ajouter un contact
(@ Metire 3 jour les informations du contact sélectionné. Une copie de sauvegarde sera enregisirée dans e dossier Eléments supprimés.

Mom complet Fonction Socété Adresse de messagerie
Francine Dupont Formatrice 505 COMPLUTERS 54 francdne. dupont@soscomputers. ch
Apercu de la carte de visite mise a jour : Modifications du contact sélectionne :
Francine Dupont -omplet Frandne Dupoant
ITER Formatrice
IESFSFI'EE::I: = 505 COMPUTERS SA
% 44172896 45 12Buresy francine. dupant@soscomputers. ch
B ©ii 5 oo eavmonie ' eedorwelie:  pclfwncgec s
i. ' , francine. dupont@soscomputer... o ?;§4dsés.ﬂl\;|rbep|nes b
Rue des Aubépines &
1234 VEssy 122045 11
http:/fwww . soscomputers. ch +41 73852 96 63

Aucung m.cu:Iiﬁcation

Mettre éjourl [ Annuler
I2.4 Envoyer un contact a I’extérieur
e Sélectionnez le contact et ACTIONS
18] Enwvoyer en tant que carte de visite
Envoyer |e contact complet r Au format Internet (vCard)
Créer 2 f_-,}; Au format Qutlook Ctrl+F

Ou

Editez le contact — Onglet CONTACT — Groupe ACTIONS - Liste déroulante du bouton
ENVOYER.

Envoyer le contact complet Correspond a l'insertion d’un contact dans un message par

- Au format Outlook I'onglet INSERTION - Bouton JOINDRE L’ ELEMENT. II
s’agira d’un élément Outlook. Quelques mails ont des soucis
de compatibilité lors de I'enregistrement de cet élément.
Dans ce cas, préférez le format vCard.
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Envoyer le contact complet Envoyer le contact avec un format universel. Il s’agira alors
- Au format Internet d’un fichier joint portant I'extension .vcf et dont la structure
est compatible avec tous les mailer actuels.

Envoyer en tant que carte Le principe est identique a celui de carte de visite jointe &

de visite une signature : la carte de visite inclut les informations
principales sur le contact. Le nhouveau message inclut la
carte de visite en tant quimage dans le corps de texte et la
carte en tant que fichier joint .cvf.

|2.5 Créer un élément Outlook a partir du contact

e Sélectionnez le contact et ACTIONS — CREER

Mouveau message au contact

Mouvelle demande de réunion au contact

kel B

Mouvelle tiche pour le contact

Mouvelle entrée du journal pour le contact

|2.6 « Ranger » les contacts dans des sous-dossiers

s Clic droit sur le dossier parent et option NOUVEAU DOSSIER
rspeucourants  Ou clic sur le dossier parent et FICHIER — NOUVEAU - DOSSIER

-] Général peu courants
%= Prof peu courants
fi=| x-Pour captures écran

Vous pouvez faire glisser les éléments désirés afin de les copier ou
de les déplacer dans les sous-dossiers correspondants. Pour ceci,
utilisez les mémes techniques que dans I'Explorateur, par exemple
le trés confortable cliquer-glisser avec le bouton droit de la souris
gui vous garantit I'apparition d'un petit menu vous permettant de
choisir entre un déplacement, une copie ou une annulation.
Confortable et sécurisé.

|2.7 Paramétrages par défaut

e OUTILS — OPTIONS - Onglet PREFERENCES — Zone CONTACTS
Permet entre autres de spécifier I'ordre par défaut (Nom ou Prénom) pour la zone NOM
COMPLET et CLASSER SOUS lorsque I'on créé un nouveau contact.

# Pour l'ordre dans le Carnet d’adresses Outlook, cela se gére dans OUTILS — PARAMETRES DU
COMPTE - Onglet CARNETS D'’ADRESSES ...

|2.8 Imprimer une liste de contacts

Sélectionnez le dossier ou le sous-dossier concerné et FICHIER - IMPRIMER

Les options sont courantes (tous les contacts ou seulement les contacts sélectionnés,
possibilités de mise en page pour créer un en-téte etc...) mais quelques remarques
supplémentaires méritent d'étre mentionnées :
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Il ne suffit pas simplement d'imprimer car votre affichage joue un réle capital

o Les possibilités offertes dépendent de I'affichage choisi.

« Cartes de visite », « Cartes de visite « Liste téléphonique », « Par catégorie » .....
(détaillées) »

Style d'impression Style d'impression
] == : i
O= ||5=| Grand < Mise en page... Mise en page...
28|55 porte-cartes Tableau | |
= == :
Os | |==| Petit ——— .
=== porte-cartes Définir les styles. . Memo | Definir les styles.. |
BT =] I
Etendue Eferiie
@ Tous les eléments @ Toutes les lignes
Eléments sélectionnés Lignes sélectionnées
Suite :
Mémo - Une proposition intéressante : tous les numéros de
_ téléphone des contacts. Mais attention, on ne peut pas
Annuaire rajouter de champ a ce style d'impression.
téléphanique g

+

e Sides catégories sont fermées, elles le restent a l'impression.

e Le nombre de champs imprimés dépend de l'affichage choisi.
Tous les champs affichés — dans leur largeur a I'écran — seront imprimés. Vous risquez
ainsi d'imprimer des champs dont vous n'avez pas besoin ou au contraire omettre des
champs importants.
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1 Les taches

Il.l Fenétre des taches

Les taches. affichées en fonction de votre choix d’'affichaae

A
i~ Liste des taches - Microsoft Outlook SNACEE X
Fichier Edition Affichage Atteindre Qutils  Actions I Adobe PDF Tapez une question -
i [J] Nouveau ~ | % X | | Répondre Répondre & tous Transférer | | [} Rech. carnets adfesses - | (@ 3 = 3 Hoh|
(8 | @ Precedent ©) | (3 5] [, ¥ | 31 | Listesimple =R SN
= E = [ J - :
Taches « || ¥ Liste des tiches |PE-Z|1EI-Z|1EI Liste des tdches ’e v| ¥
£ Tous les éléments Taches - (|0 || Objet de la tache |Eche’ance - Dans le dossier |\7 |
Mes tach 2 Cliguer ici pour ajouter un nouvel élément Tache
" @ & [0 Réponse Contrat Partenariat GiB - Cathy Aucune Téches \d
7 Taches @ & [0 Mop doit corriger LISTES 3 Aucune Téches \d
Affichage en cours = ._15 [7 EBlood transfusions found to harm some patients lun. 05.05.2008 Boite de réception Y
@ Liste simple 21 [ Giuseppe - Capcha 7 Reconnaissance lettres pour s...  dim. 18.05.2008 Téches \
1 Liste détaillée & [0 Keygen Acrobatd sam. 31.05.2008 Téches k%
() Téches en cours
() Les 7 prochains jours
) Enretard
() Par catégorie
() Affectation
") Par personne responsable
() Téches achevées
") Affichage chronologique
(7} Taches du serveur
() Fichiers de données Qutlook
) Liste des taches
Ajouter un nouveau groupe
Personnaliser I'affichage en cours...
e
[:—] Courrier
o Calendrier
g Contacts
& el L (& -
5 élément(s) | | 4
| =

Connecté a Exchange Server : les options en « bleu » affichent aussi les options de Partage

Volet de Navigation / De haut en bas

Boutons : navigation d’un composant a l'autre.

Mes tadches : @ Toutes les taches : « vraies taches » et messages « flaggués »

@® Seulement les « vraies taches »
- Peu courant mais vous pouvez créer un sous-dossier de taches, par
exemple pour vos taches privées.

Affichage en cours : affichages a disposition, partage de taches avec d’'autres
utilisateurs et personnalisation possible des affichages.
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I1.2 Création d'une tache

Apres avoir créé des messages et des contacts, vous ne serez pas dépayse en créant une
tache : le concept est similaire.

e Quverture de la fenétre de saisie

Cliquez sur le bouton : Z Mouyeau ~ ou ACTIONS — NOUVELLE TACHE ou

FICHIER — NOUVEAU - TACHE ou double-cliquez sur un endroit vide de la fenétre des
taches.

e Saisie directe (dans un affichage en tableau)

[Rechs Cliquez sur cette indication afin de pouvoir
saisir du texte directement dans les
champs : (déplacement dans les champs
avec la touche Tab).

¥ Liste des tiches
0 ||Objet de la tache Echéance &

Cliquer ici pour ajouter un nouvel élément Tache

[ ’ l:inl. = = .~ Sanstitre - Tache L l':'—“EII&J‘
—./ Tache Insertion Format du texte Développeur (7]
o Al , v i 7¢ N o
B X A & ¥ o 2 Bt a| ¢
Enregistrer | Supprimer Tache | Détails Affecter Envoyer le  Margquer comme || Périodicité tte Classer Assurer Privé iC.lrtl'l-:ugraphe
& Fermer une tiche rapport d'état  terminée(s) =4 OCCUITENCE T unsuivi -
Actions Afficher Gérer la tache Cptions Vérification
Objet :
Début : Aucune B Etat: Mon commencée B
Echéance: Aucune B Priorité: | Mormale Iz‘ % réalisé : | 0%
[ rappel: |Aucune j Aucune E| Propriétaire : | Jael-MD
‘ &
N Indiguez I'objet de la tache, si elle est commencée ou non, ou alros en cours de
b réalisation et a quel pourcentage, spécifiez une échéance etc...
‘ Tache
=l Informations secondaires telles que le temps consacré a la tache, le kilométrage
w 7
=] en cas de déplacement etc ...
Datails
Permet d’assigner un indicateur de tache. Comme il s’agit déja d’'une tache, la
E fonctionnalité permet surtout d’ajouter un suivi personnel.
AssuUrer

un suivi=  (voir rubrique correspondante a la page 34)

| Permet d'attribuer une catégorie a la tache.
E= o \
Clascer (voir rubrique correspondante a la page 34)

*
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8y Privé Rend une tache privée et donc invisible méme a un tiers disposant de toutes les
permissions d'acces. Sauf si vous spécifiez que votre délégué a le droit de voir
les éléments privés

Affiche la boite de dialogue de périodicité. Définissez selon vos besoins

&
| Periodicite | periodicité de la tache -
Périodicité .
Re
Quotidienne @ Toutesles | 1 semaine(s) le
@) Hebdomadaire lundi mardi mercredi jeudi
Mensuelle vendredi | samedi dimanche
Annuelle Régénérer une nouvelle thche |1 semaine(s) aprés 'achévement de chaque tache
Plage de périodicité
Début: | sam. 31.05.2008 |z| @) Pas de date de fin
Fin aprés : 10 OCCUMrences
Finle : sam. 02.08.2008 [+]
[ OK l | Annuler Supprimer la périodicite
Régénérer une nouvelle tache
Tache se répétant dés qu’'elle est indiguée comme achevée.
I 1.3 Gestion

1.3.1 Signification des icbnes

Quelques icones '|Lﬁf| | Tache simple.
courantes :
[E Tache périodique.

||— | oy Indique silatache est terminée ou non. Il suffit de cliquer
— dans l'icbne pour que la tache en question soit déclarée

comme terminée et barrée.
[+

1.3.2 Modifier

Double-cliquez pour ouvrir la fenétre de la tache.
Vous pouvez aussi modifier directement. |l suffit de cliquer dans le champ :

Soit vous pouvez saisir du texte sans autre — | [ || objet de Ia tiche Ect
c'est le cas du Champ Objet de la tache. Cliquer ici pour ajouter un nouvel élément Tache
iri [ Maop doit corriger LISTES 3 A
ZA M Kevaen Acrobat 8 san
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Soit un petit triangle apparait a droite du champ et vous

offre les possibilités qui lui sont liées lorsque vous cliquez
dessus (navigateur de dates, liste déroulante ...)

C'est le cas ici du champ Due Date mais aussi du champ
Status ...

sam. 31.05.2008 (I~
Ny r
mai 2008 E
lu ma me je we sa di
1 2 3 4
5 6 7 8 91011

12 13 14 15 16

19 20 21[23) 3

26 27 28 29 30

17
24
3

18
25

Ce jour ] [ Aucune

1.3.3 Parameétres par défaut

e OUTILS — OPTIONS — Onglet PREFERENCES - Zone TACHES et bouton OPTIONS

DES TACHES

Options des taches Lilﬁ

Options des taches

= ) = i i
j Couleur des taches arrivées a échéance ; _ -

[¥] Conserver dans la liste des tiches une copie & jour des tiches assignées
=
¥

| Envoyer des rapports d'état quand les tiches assignées sont achevées

[T Définir des rappels pour les tiches avec échéance

[ Ok, ] [ Annuler

1.3.4 Imprimer les tdches

FICHIER - IMPRIMER : Style d'impression

Tableau Mise en page...
Méma Définir les styles.

Etendus
@ Toutes les lignes

(7 Lignes sélectionnées

Copies

Mombre de pages :

Mombre de copies : |1 =

[| Copies assemblées

LIk

Le partage des taches est expliqué dans le chapitre consacré au mode collaboratif.
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|1.4 Assigner une tache a un autre utilisateur

But : pouvoir attribuer une tache a quelqu’un d’autre et suivre son exécution si nécessaire.
Attention : on ne peut déléguer une tache qu'a une seule personne car sinon aucune
mise a jour de la tache ne pourra étre faite.

Nouvelle demande de tache Tache existante a assigner
ACTIONS — NOUVELLE DEMANDE DE Editer la tache et cliquer >
TACHE ou FICHIER — NOUVEAU — sur le bouton D_"-J
DEMANDE DE TACHE. Nfiiter
une tiache
’E,.J\ = AL = Rapport dépenses 2008 - Tache - O X
o —
—-’/ Tache Insertion Format du texte L)
== = B = -
x :'lJ U;‘{\J &) Carnet d'adresses {q‘ t __j %E ? If g :?
Supprimer ||| Tache | Détails Annuler 8 vérifier les noms Périodicité Ig ette Classer Assurer  Privé ‘ Orthographe
I"attribution DCCUITENCE = un suivi ~ =
Actions | Afficher | Gérer la tache | Options | Vérification |
Ce message n'a pas eété envoyé,
A, formation1
Objet : Rappart dépenses 2008
Envayer
Début : Aucune ™| Etat: Mon commencée W
Echéance: |Aucune | Priorité: |Maormale || % réalisé: |0% =
Conserver dans ma liste des tdches une copie a jour de la tache
Envoyer un rapport d'état quand la tache est terminée
Cl
Hello, -
Les comptes ont ete contrdles jusqu’en septembre 2008. Je dois partir d’'urgence demain matin.
Peux-tu contrdler les derniers mois et m'avertir quand ce sera fait car Je consulte ma bofte aux lettres A
régulierement ?|Le fichier est sur le serveur — adresse habituelle. 0
Merci
Marie ) |

Indiquer le destinataire et l'objet de la tache.

Note : lorsque vous envoyez une demande de tache, vous n’étes plus son seul propriétaire.
Vous pouvez garder une copie mise a jour dans votre liste des taches et recevoir des
rapports d’état, mais vous ne pouvez plus modifier les informations telles que la date
d’échéance ou le pourcentage d’avancement. Si vous recevez une demande, vous pouvez
I'accepter, la refuser ou I'attribuer a quelqu’un d’autre. Si vous l'acceptez vous en devenez le
propriétaire. Si vous la refusez elle est renvoyée a son expéditeur.

Réception coté destinataire

La demande de tache apparait dans la Boite de Réception du destinataire.

=] Date : Aujourd'hui
k;j' formatio... Demande de tache : demande spéciale mar. 25.08.2... 18 Ko
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y - - . ol
En l'ouvrant, celui-ci peut : - [T

X [Fha v X @

Supprimer | | Tache | Détails || Accepter Refuser Affecte
une tac

Actions Afficher Reépondre

Boite habituelle Acceptation de la tache @E|

' Cette tiche sera acceptée et placée dans le
. dossier Taches. Youlez-vous modifier la réponse
avant l'enwvoi 7

{3 Modifier la réponse avant l'envoi

(%) Envoyer la réponse mainkenant

[ Ok l [ Annuler

CoOté expéditeur

Un message vous parvient comme quoi la tache a été acceptée. L'information est
automatiquement transmise dans la tache en question.

=] Date : Aujourd’ hui
}g formationl Tache acceptée : Rapport dépenses 2008 mar. 25.... 13...

4 farmatinnd Calanmdriar Aa farmatinnd mar 10 Tn

Suivi

Automatique pour autant que le destinataire de la taiche déléguée se donne la peine
d’indiquer la progression de la tache ... Il ferme et enregistre la tache : un message de mise
a jour est envoyé a l'expéditeur et la tache est mise a jour.

=] Date: Aujourd’hui
=]  formationl Tache terminée : Rapport dépenses 2008 mar. 25.... 16...

Contenu du message :

De: formation 1 Différence avec le bouton -

A formations rf

Cc: =+
Ohjet: Tache terminée : Rapport dépenses 2008 Envayer le

rapport d'etat

_____ Tache d'origine----- On peut envoyer un rapport d'état sur une tache

Objet : Rapport dépenses 2008 sans que celle-ci soit une tache assignée
Priorité : Mormale

Etat : Terminée

% achevé : 100%

Terminée le : mar. 25.08.2009
Travail réel : 0 heures

Demandée par : formations
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2 Fenétre des Notes

Les notes sont I'équivalent électronique des Post-it que vous apposez n'importe ou.

Vos notes listées en fonction de votre choix d’affichage

A

[~ Motes - Microsoft Cutlook

=neE X

i | Nouyeau - |

EEichier Edition  Affichage Atteindre Qutils  Actions ! Adebe PDF

Tapez une question -

e BieEal

‘| %o Grandes icénes - Petites icones & Liste |iu|g Rech. carnets adresses
Z

i 20t | (@) Précedent 20 | OB [H 2 | | Icénes é
Notes « || ] Notes Rechercher Mates 2 vl ¥
2| Tous les éléments Notes - || kAdresse email et mot de passe easyjet : jdenardo@md-training.ch - mp : les deux dates
= . = '« | BobosVoyage
= IV “ || ] CcCP-DE Na el
| Notes L] CCP-Martin:17-7  8-8 U
Affichage en cours 4 ||| Contréle dentaire : fin mars pour Jenna - Arthur et moi
@ Icénes .| FileZilla : ftp.md-training.ch
= e e o | http://webmail. dfimail.ch
- o | Migros MasterCard - NIP
' Les 7 derniers jours ] Mot de passe .net
: ! Par catégorie .| MP publication Calendrier sur Internet = les deux dates + mon prénem
| Fichiers de donnees Outlook .. | MP-Publication Calendrier : les deux dates
) . |RVE - Bleu MD = 0 /0 /102
Alguter LnnoLvesy groups .o | Sécurité Enfants : ja adsl.fr - mp de laurent
Personnaliser I'affichage en cours...
®
R
< Courrier I
ﬁ Calendrier
[85] contacts
AllaE -~
13 élément(s) | Etat de I'opération Envoyer/recevoir 83% 03+ | | i

Connecté a Exchange Server : les options en « bleu » affichent également les options de

partage des Notes

»

Volet de Navigation / De haut en bas :

Mes notes : peu courant mais vous pouvez créer un sous-dossier de notes, par
exemple pour vos notes privées.

Affichage en cours : affichages a disposition, partage de taches avec d’autres
utilisateurs et personnalisation possible des affichages.

Boutons : navigation d’'un composant a l'autre.
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3 Le dossier Flux RSS (Really
Syndication)

Simple

Le format RSS permet aux éditeurs de contenu de distribuer des informations dans un
format standardisé. On entend par contenu des informations dont la teneur est mise a jour
régulierement comme nouvelles politiques, économiques, boursiéres etc ... Microsoft
propose des RSS comme des articles d’aide sur Excel, Access, Word etc ...

e Affichez le dossier FLUX RSS dans I'arborescence des dossiers d’Outlook

o Présentation des flux provenant de Microsoft

‘ & Flux RSS - Outlook Syndicated Content (RSS) Directory

f | _Outlook Syndicated Content (R55) Directory

=n R;_:'S_FEE:

How does RSS work in Microsoft Office Outlook 20077
RS5 ch as tt s &

RS5 Fead.

Get started

Featured RSS Feeds

MSMNEC top news stores MSMEC entertzinment

Top news video Music videos

MSNBC business FO¥sports.com news

Forbes Mag Sports videos
Microsoft Office Feeds

Access Access

Escel Excel

nfoPsth InfoPath

e Cliquer sur un sujet. Voici un test avec EXCEL
¢ Demande de confirmation d’abonnement

=

Microsoft Office Outlook

|2 e

r Ajouter ce flux RSS a OQutlook ?
¥ L-! J

http:/foffice.microsoft. com/downloadfile. aspx?assetid=HX 102150431033

Pour configurer ce Flux RSS, diquez sur Options avancées.

Il est recommandé d'ajouter des abonnements provenant uniqguement de sources connues et approuvées,

| Cptions avancees... |

Oui ‘ [ Mon
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e Les articles du jour sont automatiquement envoyés

(3 Help and How-to for Microsoft Offic...  |[Rechercher Tous Ies éléments Outlook £ v | ¥
"Ill D|Q|De |Clbjet |Regu - |Tai||e |Catégories |"‘? |

=] Date : Aujourd hui

Help an... Use a PivotTable report to make external table dat... mer. 20.06.... 2 Ko
Help an... Change the shape fill, outline, or effects of chart el... mer, 20.06.... 2 Ko

L] Help an... Change the display of a 3-D chart mer, 20,08.... 2 Ko
Q Help an... Map and unmap XML elements mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Format the data and layout of an XML table mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Export an Excel table to a SharePoint list mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Copy Excel data or charts to Word mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Copy Excel data or charts to PowerPoint mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Export XML data mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Import XML data mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Guidelines and examples for sorting and filtering ... mer. 20.06.... 2 Ko
g Help an... Overview of connecting (importing) data mer. 20.06.... 2 Ko
Q Help an... Owverview of XML in Excel mer. 20.06.... 2 Ko
5]

(5]

(5]

Help an... Prepare a worksheet for printing mer. 20.06.... 2 Ko

Le poids est extrémement Iéger car le message ne contient que le lien vers I'article en
guestion que vous pouvez consulter a votre guise.

La liste est mise a jour automatiquement car Outlook interroge réguliérement le serveur de
I'éditeur RSS pour voir s'il existe des €léments nouveaux ou mis a jour.

Supprimez tout de méme régulierement les messages anciens et périmés

Pour les contenus autres que ceux de Microsoft, la réception des messages se fait sur
abonnement. Mais il est intéressant de savoir que cet abonnement ne permet pas a I'éditeur
de vous contacter, hormis par I'intermédiaire de votre flux RSS, car il ne dispose pas de
votre adresse de messagerie. Actuellement la plupart des flux RSS sont gratuits.

Pour plus d’infos, consultez 'aide en ligne

4 Le dossier JOURNAL

Un composant un peu « ancien » qui n'est plus utilisé.
Dailleurs si vous cliquez sur le dossier, une boite de dialogue vous informe qu’'Outlook
propose un autre outil plus approprié.
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1 Fenétre du Calendrier

Rendez-vous. réunions etc .... affichés en fonc

tion de votre choix d’affichaae

|~ Calendrier - Microsoft Outlook - @EI&J
Eichier Edition Affichage Atteindre QOutils Actions I Adebe PDF Tapez une guestion -
EﬁNougeau - | @ X | gd | Aujourd'hui | [} Rech. camets adresses - | (@) - E._.‘, ...;g -] ok |
800 | (@ Précédent ) | (A [H (A | ¥ | ] | Jour/Semaine/Mois -
mai 2008 E - ’
€« (= Rechqrcher Calendrier P~y
lu ma me je ve sa di 26 mal 2008 | |v
1 2 3 4 26 lundi
5 6 7 8 91011 [
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21[22| 23 24 25 — - -
26 27 23 29 30 31 08 00 | Mairie de Saint-Julien - Pour camp Arthur et Antoine 'y
2] Tous les éléments Calendrier - || pgoo
Mes calendriers =
;;ﬁ Calendrier 10 00
Autres calendriers
Comment partager des calendriers 175 =
Rechercher des calendriers en ligne JE—
12 00
Envayer un calendrier par courrier électronigue..
Publier mon calendrier...
1300
Ajouter un nouveau groupe
14 00 | RDV Commercial - QODIS
u
Afficher les tiches pour : Echéance Debut Echéance *
$ Mop doit corriger LISTES 3 Aucune lun. 26.05.2003 \
e £ Synthése des vols - temps et prix pour vo... lun. 26.05.2008 lun. 26.05.2008 \
L&)
Courrier <0
= @
HEd @ el @ -
2 élément(s) | | .

partage du Calendrier

Connecté a Exchange Server : les options en « bleu » affichent également les options de

v

Volet de Navigation / De haut en bas :

Navigateur de dates : permet de sélectionner le
jour souhaiter. Le panneau peut se
dimensionner

Mes calendriers : vous pouvez créer plusieurs
calendriers selon vos besoins. Vous pouvez
aussi afficher le calendrier d’un autre
utilisateur, partager le votre, envoyer un extrait
de votre calendrier a quelqu’un ...

Boutons : navigation d’'un composant a I'autre.

Liste des taches (pour ce jour)

Eléments (messages
essentiellement) auxquels un
indicateur de tache (pour ce jour) a
été ajouté

« Vraies » taches créés dans le
composant Taches
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2 Navigation et affichage

I2.1 Navigateur de Dates

2.1.1 Navigation

novembre 2007
décembre 2007
janwvier 2008

février 2008
mars 2008
avril 2008
mai 2008

En cliquant sur le nom du mois et en maintenant le clic

Mois précédent < fé'u'Ier 2008 —» Mois suivant
lu ma me je ve sa di
1 2 3

4 5 6[ 7 8 910

En gras : date avec un 11 12 13 14 15 16 17

rendez-vous, un événement 18 19 20 21 22 23 24 Entouré d'un cadre rouge.
programmé 25 25 27 8 29 date du jour

2.1.2 Sélection de jours

Sélectionner plusieurs jours non consécutifs : clic simple sur le premier jour et CTRL +
clic sur les jours suivants.

Sélectionner plusieurs jours consécutifs : clic simple sur le premier jour et faire glisser la
souris ou utiliser le classique SHIFT + clic sur le dernier.

Les jours sélectionnés apparaissent cbte a cote :

il mercredi 7 jeudi 8 vendredi
089 3
09 00 | Excel Advanced - Bangque Coaching COMPUTERS SA RDV avec Marie-Antoinette
- de Genéve
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|2.2 Affichages possibles

Afficher la barre d’outils AVANCEES

2.2.1 Affichage Jour/Semaine/Mois

Lorsque le calendrier est ouvert et si aucun autre affichage n'est mémorisé, 'affichage
proposé est Jour/Semaine/Mois. Selon vos besoins modifiez.

| Jour/Semaine/Mais

-

alternativement un mois gris,

)
Jour Semnaine Mois
€ (2 22 mai 2008
22
Jour : par journée Semaine : par tranche Mois : le mois courant en
journaliére. fond blanc. Puis
Les 5 jours ouvrables
(sans le week-end). un mois blanc.

La semaine compléte.

2.2.2 Les autres affichages

lour/Sermaine/Maois -

Affichage Jour/Semaine/Muois avec apergu partiel
Tous les rendez-vous

Rendez-vous en cours

Evénements

Evénements annuels

Rendez-vous péricdiques

Par catégorie

Fichiers de données Outlock

Definir les affichages...

lls générent des tableaux. L'affichage Par
catégorie est trés pratique car il permet par
exemple de séparer les jours fériés ajoutés
par Outlook, de vos propres rendez-vous et
autres événements.

i Calendrier

D|Q| Objet Emplacement | Début
Cliquer ici pour ajouter un ..,

:ﬁ Sabine Besse - Ostéopathe  Chéne-Bourg  mar, 08.0
:ﬁ Boltz pour Arthur mer, 30.0:
:ﬁ Captures écran CQutlook FR mar, 20.0!
:ﬁ Cathy passe chercher papie... mar. 20.0!
:ﬁ Préparation Congrés Palexpo mer. 02,07
:ﬁ Congrés Palexpo ven. 04.07
:ﬁ Déposer Jenna pour 5a se... dim. 08.0°
= [:] Catégories: Congé (Jour de) (147 éléments)

:ﬁ Jour de I'an Suisse dim, 01.0:
:ﬁ Lendemain du Mouvel an Suisse lun, 02.01
:ﬁ Epiphanie Suisse ven. 06.01
:ﬁ Féte de San José Suisse dim. 19.0:
Wﬁ Vendredi saint Suisse ven. 14.0¢
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2.2.3 Découpage horaire de la journée

Clic droit sur la grille horaire ™

:ﬁ Mouveau rendez-vous

)9 Meuvel événemnent d'une journée entigre

i Mouvelle demande de réunion

E douvelle demande de reunion avec

) Mouveau rendez-vous périedique
E Meuvel événemnent périodique
Ou si une longue procédure ne vous rebute pas : AFFICHAGE — Nouvelle réunion périodigue
AFFICHAGE ACTUEL — PERSONNALISER L’AFFICHAGE | Changer defusean horsire..

ACTUEL — AUTRES PARAMETRES

080 minutes

L3 v 30 minutes

| 15 minutes
E 10 minutes
6 minutes

?-f 5 minutes

Navigation en affichage jour

Home 8h00

End 17h00

Ctrl + Home 0h0O

Ctrl + End 24h00

Dans les autres affichages, ces raccourcis fonctionnent, mais le résultat obtenu sera
Iégérement différent (en affichage semaine, Ctrl + Home = Lundi et Ctrl + End = Dimanche)

|2.3 Affichage des taches

La Barre des taches n’est pas affichée par défaut et ce n’est guere nécessaire car les taches
sont affichées dans la partie inférieure du calendrier par la Liste des taches quotidiennes

— ] Début Eché:
Par date de début
Aucune lun, 2
| v Pardatedéchéance Dour vo... lun, 26.05.2008  lun, 2
o v Afficher les tdches achevées
1

Clic droit sur la barre (sur la section TACHES ou sur un quelconque champ) pour obtenir le
menu contextuel de la capture d’écran

Clic sur le chevron (extréme droite de la barre) pour réduire la barre des taches

Autre acceés pour la gestion : AFFICHAGE — LISTE DES TACHES QUOTIDIENNES
On peut y choisir de la masquer totalement
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3 Creéation et gestion des elements

I3.1 Créer un rendez-vous simple

e Quverture de la fenétre de saisie :

Cliquez sur le bouton : i Nouveau ~| ou ACTIONS — NOUVEAU RENDEZ-VOUS ou

FICHIER — NOUVEAU — RENDEZ-VOUS ou double-cliquez sur la plage horaire, sur le
jour concerné ou encore sélectionner la plage horaire et cliqguez avec le bouton droit puis

option NOUVEAU ...

e Saisie directe :

Sélectionner la plage horaire souhaitée et saisir directement.

't;'a Vil n Vs Coaching Word - Rendez-vous l':"—Ellﬁj
rR i) :
—-/) Rendez-vous Insertion Format du texte Développeur L7l
I % (3] Calendrier 2 =0 = A_¥ Périndicité B
] £ = = ﬁ B Occupéfe] ~ : 4
i = ¥ supprimer == | @ Fuseaux horaires § ||
Enregistrer| Inviterles | o Rendez-vous|Planification || & |Aucun Ml Orthographe
A Fermer |participants! i Transferer = | o Classer = & %
Actions | Afficher Options verification
Chjet Coaching Excel - problémes de gestion des listes
Emplacement: BANQUE DE GEMEVE lz‘
I
Début : mar. 27.05.2008 [+] |02:00 [=] [[ioumée entiére
Heure defin: | mar. 27.05.2008 [=] |11:00 [+] N
i
i
v
Journée entiére ? Indiquez I'heure de début et de fin

Votre rendez-vous va durer la journée ?

& Sivous vous contentez d'indiquer "Journée entiére", votre
rendez-vous est converti en événement et ne bloque aucune plage
horaire précise puisque la disponibilité est par défaut "Disponible".
Les plages horaires de la journée resteront libres pour les utilisateurs
qui consulteraient votre calendrier (dans le but de planifier une
réunion par exemple). Veillez & spécifier que votre disponibilité est
"Occupé(e)" ou "Absent(e) du bureau".
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B2l | i EnveyerRecevair - (| W Pt | ’option TOUTES LES CATEGORIES vous permet de
Effacer toutes les catégories renommer le texte associé a la catégorie, de changer la couleur

Lg  Créer un dossier de recherche de catégorie. €1C ...

B 00-Taches

() 01-Urgent ouimportant Le rendez-vous sera alors affiché dans la couleur

@ o2-Professionnel correspondante.

. 03-Perso

[:] 04-Enfants

[ os-

. Archamps

[:] Clients

1 Famille

H Frotr

85 Ioutes les catégories...
Definir le clic rapide...

% [1 jour - Rappel

Pas d’'information visuelle indiquant la présence d’un rappel

Au moment du rappel et si Outlook est actif, la boite de
dialogue suivante apparait :

-
4 2 Rappels dl

E Deéposer listes de classe

Heure de début ; jeudi 22 mai 2008 13:00
Emplacement : Société Romande de Sport

Objet Echéance
ﬁ.ﬂt&lier Word 2 heures
@Dépnser listes de classe 2 heures

| Faire tout disparaitre Ouyrir '€lément | | Faire disparaitre |

Cliquez sur Répéter pour recevoir un rappel dans ¢

5 minutes avant le début E‘ | Répéter

L

#  Sinécessaire, les différents rappels (du calendrier, des taches
etc...) sont listés dans une seule boite de dialogue.

FAIRE DISPARAITRE pour annuler un rappel donné et FAIRE
TOUT DISPARAITRE pour les annuler tous d'un coup.
REPETER pour mettre le rappel simplement en veille. Il vous
sera alors représenté quelques minutes plus tard.

Si vous regagnez votre bureau aprés une absence, Outlook
affiche tous les rappels en retard dans cette boite

Pour désactiver les rappels : voir rubrique correspondante
ci-apres.
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Emfichercomme: B Occupéie) = O

Outlook estime que vous étes Busy pendant la durée d'un

rendez-vous, mais d'autres choix sont possibles.

Utilité des couleurs : d'abord clarté visuelle pour vous-méme
mais surtout indication de disponibilité pour les utilisateurs qui

2 Rappel: [0 Disponible
B Provisoire
B Occupéie)
B “bsent{e] du bureau
(%) Privé

consulteront vos disponibilités par le biais du serveur.

 Dentiste; Saint-Julien i]

Les utilisateurs qui consulteront votre calendrier pour une
demande de réunion verront simplement que la plage horaire
correspondante est bloquée. Si vous accordez des
permissions sur votre calendrier (méme des droits d'accés
maximum) le rendez-vous reste privé et inaccessible
(déplacement, suppression...) Sauf si vous spécifiez que
votre délégué a le droit de voir les rendez-vous privés.

|3.2 Créer un rendez-vous périodique

Deux possibilités sont offertes pour créer un rendez-vous périodique :

On transforme un rendez-vous ponctuel en

On crée directement un rendez-vous

rendez-vous périodique

e Pointez le rendez-vous

ponctuel et double-cliquez

pour I'éditer
Bouton :

périodique
~ e Depuis I'a fenétre générale du
_ o Calendrier .
s e ACTIONS — NOUVEAU RENDEZ-

VOUS PERIODIQUE.

Pénodicité du rendez-vous

B |

Heure du rendez-vous

Début: | 135:00

Fin : 14:00

Durée : 1 heure

Périodicité

Quotidienne Toutes les

@ Hebdomadaire lundi

Mensuelle vendredi

Annuelle

Flage de périodicité

Debut jew. 22.05.2008

[ [ []

1 semaine(s) le

mardi mercredi | jeudi

samedi dimanche

IE‘ @) Pas de date de fin

Finaprés : |10 OCCUMTENCEs

Fin le : jeu. 24.07,2008

[=]

l

| Annuler

m
i
=]
i
o
m
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Pour le nouveau rendez-vous périodique : retour dans la boite de dialogue permettant de
créer un rendez-vous.

Une icone de périodicité apparait au fond a droite du | Dpt - Meeting hebdo
rendez-vous :

L5

b

#  Sile rendez-vous apparait avec le symbole barré : :r’i‘l cela signifie qu'un changement de
date, d'heure ... a été apporté a cette occurrence seulement.

|3.3 Créer un événement simple ou périodique

Evénement unique ACTIONS — NOUVEL EVENEMENT D’'UNE JOURNEE ENTIERE.
Evénement annuel ou périodique  Créer un événement simple et le rendre périodique.
Les boites de dialogue sont identiques a celles correspondant a des rendez-vous. Les

événements apparaissent en téte de colonne, le jour choisi, sans bloquer d’heures.
Par défaut un événement assigne toujours une disponibilité Free. A vous de changer

Jour Férié. La disponibilité est

2 12 mai 2. [rechercher Coencrie A -] Disponible car Outlook se
12 et _contente_ d’afficher une
Lundi de Pentecdte; Suisse information

, . —— 5 Un événement personnel.
€ (2) 30 janvi... [Rechercher Calendrie d La disponibilité a été laissée en
30 mercredi Disponible

Anniversaire de mariage - 22 ans !

lour Semaine ‘ Mois w Hla dlSpOﬂIblhté
Absent(e) du bureau a été
€) (2 13 avril ... [Rechercher Calendrie: P~lx assignée. Outlook assigne la
; couleur violette et I'applique &
13 dimanche . .
— toute la journée
Vacances - Maroc au 24 avr. »

08 %
Jour Semaine ‘ Mais UnSéw la d|5pon|b|l|té
choisie a été Occupé(e) car
€ () 15 mai 2... [Rechercher Calendrier pP~l¥ vous avez décidé que I'on
e pourra quand méme vous
15 jeudi

téléphoner. La couleur choisie
est le gris foncé et elle est
appliquée a toute la journée

Séminaire - Pédagogie dans la formation des adultes; Genéve - L
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|3.4 Désactivation des rappels

Pas de rappel par défaut

Pas de rappel du tout

OUTILS — OPTIONS — Onglet PREFERENCES — Zone
CALENDRIER - Désactiver le rappel par défaut. Ne seront
actifs que les rappels placés volontairement pour un
rendez-vous.

OUTILS — OPTIONS - Onglet AUTRE — Zone GENERAL —

Les ignorer complétement et Bouton OPTIONS AVANCEES — Bouton OPTIONS DU
pour tous les composants RAPPEL — Désactiver l'affichage des rappels.

|3.5 Gestion des rendez-vous et des événements

EDITER

Double-cliguez pour ouvrir I'élément
Saisie directe : cliquez sur I'élément, attendre une seconde et saisir
directement.

# Sile rendez-vous ou I'événement est périodique, Outlook vous
demande si vous souhaitez éditer toute la série ou seulement une
occurrence.

SUPPRIMER

Pressez la touche DEL

# Sile rendez-vous ou I'événement est périodique, Outlook vous
demande si vous souhaitez supprimer toute la série ou seulement
une occurrence.

DEPLACER

Rendez-vous (de préférence en affichage Jour/Semaine/Mois)
Cliquez ailleurs que sur la bordure et faites glisser a I'neure
souhaitée ou sur le Navigateur de dates a la date souhaitée

Evénement
Double-cliquez pour ouvrir I'élément et modifier la ou les dates

MODIFIER LA
DUREE

Rendez-vous : pointez le bord supérieur ou inférieur du rendez-
vous et faites glisser la souris.

Evénement : pointer le bord gauche ou droite de I'événement et
faites glisser la souris.

# Modification d'une seule occurrence d'un rendez-vous périodique

Vous pouvez parfaitement déplacer le rendez-vous avec la souris ou I'éditer et modifier la date,
I'heure etc.... Seule cette occurrence sera affectée. Le symbole de la périodicité sera barré afin
d'indiguer que la plage horaire, la date .... ne suit pas celle de la série.
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|3.6 Personnalisation du calendrier

e OUTILS- OPTIONS - Onglet PREFERENCES - Zone CALENDRIER — Bouton
OPTIONS DU CALENDRIER

i Options du calendrier . - RT3
Semaine de travail dans le calendrier
@ [ lun. | mar. | mer. | jeu. | ven. sam. dim.
Premier jour de la semaine : lundi IE' Début : |08:00 E‘
Premiére semaine de 'année : | Premiére semaine de 4 jours |E| Fin : 17:00 E'

Options du calendrier

/| Afficher les invites « Cliqguez pour ajouter = dans le calendrier
[=]
= Afficher le numéro des semaines dans I'affichage Mois et le navigateur de dates

| Permetire aux partidpants de proposer de nouvelles dates pour les réunions gue vous organisez

Utiliser cette réponse pour proposer de nouvelles dates de réunion : | Provisoire |z|

Couleur par défaut : - Options du Planificateur de réunions... | | Ajouter les jours fériés... |

Utiliser la couleur sélectionnée pour tous les calendriers

Options avancées

@ Activer le calendrier de remplacement @ | Anglais Grégarien Options...

| Lors de I'envoi de demandes de réunion sur Internet, utiliser le format iCalendar

m

| Qptions de disponibilité. .. | | Flanification des ressources... | | Fuseau horaire. .. |

[ Ok ]| Annuler |

b

Les diverses options sont assez claires. En voici quelques unes intéressantes :

Fusion horaire

Lorsque mon calendrier affiche 8h00, quelle heure est-il & Singapour ? Cliquez sur ce bouton
pour ajouter le fuseau horaire correspondant dans le mode d'affichage "Jour” (un seul
fuseau).

# Plus rapide : clic droit sur la grille horaire et option CHANGE TIME ZONE ...

Ajouter les jours fériés

Une boite de dialogue vous permet de choisir le pays ou les pays concernés. Les jours fériés
sont alors automatiquement ajoutés pour une année dans votre calendrier. Attention : si vous
choisissez deux pays célébrant les mémes fétes, les indications seront a double. Aucune
commande globale pour annuler I'ordre et 6ter les jours fériés. Vous devez choisir un
affichage en tableau (I'idéal, un affichage par catégories) dans lequel ces jours apparaissent
et les supprimer. De plus si vous réinstallez les jours fériés d'un pays, ceux-ci ne sont pas
écrasés mais apparaissent a double.
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|3.7 Imprimer le calendrier

FICHIER - IMPRIMER

Outre les options habituelles comme le
nombre de copies ...., il vous est possible
de choisir votre style d'impression (celui-Ci
n'est pas dépendant du mode d’affichage

choisi).

Style d'impression

X F
Journalier

Semainier
i ~
Etendue
Début lurm. 05.05,2008
Fir : dim. 11.05.2008

Mise en page...
Définir les styles..

2
=]

[ Masquer les détails des rendez-vous privés

4 Planifier des réunions

|4.1 Organiser la réunion : exemple développé complétement

Avant d’organiser une réunion, vous devez émettre une demande de réunion.

Nouvelle demande

ACTIONS — NOUVELLE DEMANDE DE
_FICHIER - NOUVEAU —
DEMANDE DE REUNION.

REUNION ou

Le Ruban affiche
automatiquement un
onglet REUNION dont les
premiers groupes
contiennent les principaux
outils vous permettant de
définir les parametres de
votre réunion :

Le reste de la fenétre est
identique a celle des
rendez-vous. Elle affiche

simplement le bouton A ...

en plus

Transformer un rendez-vous en réunion

cliquez sur l'icbne

Dans un rendez-vous existant,

Inviter les
participants

F

EE \ (= | = Sans titre - Réun
A
- Reunion Insertion Format du texte Developpeur
2 ¥ i EFEEE r:T. - [
-j’j _z] Calendrier j:‘ _u;; Eq‘j [l
>( Supprimer - E‘/
annuler < Rendez-vous|Planification | Espace de travail 5
I'inwitation g Transferer = de réunion »'h_']'
Actions Afficher Participants

| Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion.

Envoyer Ohjet :

Compte -

Emplacement :

Début : ven, 30.05,.2008

Heure de fin: |ven.30.05.2003

Si vous vous étes trompé : simple clic sur le bouton ANNULER L’ INVITATION et vous
revenez a la création d’'un rendez-vous simple. Si vous souhaitez supprimer le tout : clic sur
le bouton SUPPRIMER et confirmez I'opération.
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Vous définissez I'objet de la réunion et invitez les participants

Procédez comme pour un rendez-vous simple. Le bouton A ... vous permet d'inviter des
participants. Il affiche la boite habituelle des destinataires.

Mais il est intéressant de noter quelques particularités liées aux réunions

Obligatoire -> | |Cathy Moreno {cmoreno@md-training. ch) Obligatoire ou Facultatif

el [ e p———y Vous pouvez nuancer la force de l'invitation

Ressources —> Ressources
Les ressources (salles de conférences par
exemple) peuvent jouir d'une identité sur le
serveur et a ce titre elles dispo seront
également d'un calendrier. Attention,
souvent elles ne peuvent par contre par
"répondre", ce qui est logique

Vous choisissez la plage horaire libre, commune a tous

i
=)
e
|
Planification
(Egn\ = RS 2007 Financial Analysis - Meeting -8 X
)
—»/ Meeting Insert Format Text (7]
4| Calendar m=(1) [ = 3 | ABCG
"Jt a4l = s @ B show as W Busy - ~(\ 'Q z
X Delete = e, == ¥
Cancel . Appointment |Scheduling Meeting 4 Reminder; 15 minutes - Recurrence Time Categorize Spelling
Irwitation B Fonwvard = Assistant ||| Workspace 4!.'1' Zones - 3 -
Actions S Atterdees Optians 5 || Proofing
= 5end | 0 |100% +| avril 2008
1000 1100 12:00 15:00 1400 1500 16:00 irn I mm j w 35 d
E, Al Attandees [ vrrrrr 7B IR
& Formateur U7 & 910 11 12 13

O testl COMPUTTRE S8 W cunch with Pauls | lahn Smith § 414 15 16 17 18 13 20

[ L7
© cmoreno@mdtraining.ch NN R AN S

- : L 2g 29 30
Click here to add a name |

Duration: Ilhour 'I

Suggested Times:

& 2 of 2 free H

13:30
& 2 af 2 free

1400
& 2 of 2 free

16:00
& 2 of 2 free

1430

~ m | » & 10f 2 free
- Starttime: [ven. 04042008 | = [1ai00 = —

Add Roams... | Endtime:  [wen, 04.04,2008 =] [15:00 = @ 1of 2 free L]

i Busy Z Tentative . Out of Office R Mo Information |_ Outside of weorking hours F Good |— Fair : FPaoor

Add Attendees.., | Options
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&) Participant obligatoire
£ Participant facultatif
{3 Ressource (salle ou matériel)

[Ajnuter d'autres personnes -

,
) Heurede déhut: ven. 30052008

v Afficher uniquement mes heures de travail

Afficher les détails du calendrier

Sélection autornatique 3

Actualiser la disponibilité

Partie droite : Navigateur de
dates et zone Suggested Times

En cas de changement avant envoi et e erceont Ot OUTook (-7 [ |

fermeture de la fenétre, voici le
message qui apparaitra :

Options habituelles de zoom mais intéressant a relever :
un 100% génére un affichage en Day et un 50% en Week.

Case ON ou OFF : Outlook vous permet de choisir
d’envoyer ou non une demande de réunion. Peut-étre par
exemple pratique lors d’'un accord verbal ou au téléphone.

Vous permet de changer le statut d’un invité

Boite habituelle de sélection des destinataires : n'importe
guel utilisateur connecté a votre Exchange Server (Liste
d’adresses globale) ou I'un de vos contacts.

Possibilités d’affichage :

... heures de travail : exclut les heures 6:00, 7:00 ...
... détails du calendrier : (selon autorisations bien sar)

Activé Désactivé
e [—
ROV Co
o 14:00 - 15:00 N ﬁ
ROV Commercial - QODIS

Actualiser : mise a jour des infos provenant du serveur

Le serveur vous propose une liste de plages horaires
libres, communes a tous les invités.

# Le serveur peut parfaitement rechercher une plage horaire
libre pour une ressource (matériel, salle de conférence)
pour autant qu’elle dispose d’'un calendrier et qu’elle ait
été « invitée »

Choisissez l'une des options d-dessous pour fermer la
I . réunion :

"I Enregistrer les modifications et envoyer la réunion
Enregistrer les modifications mais ne pas envoyer

(@ Me pas enregistrer les modifications

I_ Ok J | Annuler

Si tout est OK : cliquez sur
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CoOté destinataire

La demande apparaitra dans la Boite de réception du destinataire
Différents choix de réponse sont proposés au destinataire (directement dans l'en-téte du
volet de visualisation ou en éditant le message) :

Volet de =l Date : Aujourd hui
visualisation j lael-MD Préparation CBB pour Banque de Genéve jeu. 22.05.... 6 Ko
-1 Budget Location de Voi... Roulez propre a partir de 25€ par jour ! jeu. 22.05.... 13 Kt
" Accepter | 2 Proviscire | A Refuser | v Proposition d'un nouvel horaire | zﬁl:alenclrier...

Préparation CBB pour Banque de Genéve
Jael-MD [jdenardo@md-training.ch]
Veuillez répondre.
Requis : Cathy Maoreno
Facultatif : Laurent De Mardo

Date/Heure : vendredi 24 octobre 2008 09:00-11:00,
Emplacement: EBureau

En ouvrant aj

Reunian Compléments Ade
la demande

/2 X 5

Accepter Provisoire Refuser Proposition d'un
nouvel horaire =

Repondre

Si vous avez un doute quant & votre réelle disponibilité : clic sur le bouton CALENDRIER
(c’est le vétre bien sdr qui s’affiche)

ACCEPTER / PROVISOIRE / REFUSER / PROPOSITION D’UN NOUVEL HORAIRE

L'utilisateur peut ajouter un Microsoft Dffice Outlook R
commentaire a I'acceptation, le

rejet ___de la demande de réunion. I .. La reunion a ete provisoirement acceptée et sera
N

placée dans votre calendrier. Voulez-vous inclure
les commentaires dans |a réponse ?

~) Modifier la réponse avant de 'envayer,
@) Envoyer une réponse maintenant,

| Me pas envoyer de réponse,

Ok I I Annuler

En cas d'acceptation, la réunion est placée directement dans le calendrier du destinataire.
En cas de refus : aucune réunion n’est placée dans le calendrier

(=]

En cas d’acceptation provisoire, la reunion est placée Préparation CBB pour Banque de Genéve

dans le calendrier mais avec une barre striée devant : Bursau
Jael-MD
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# Sivous recevez une invitation pour un autre utilisateur que vous-méme, vous disposez peut-étre
d'un droit de délégation de sa part. Voir a la fin du support le chapitre sur les Droits d'Acceés.

PROPOSITION D’'UN NOUVEL HORAIRE = =8 x [A* Déplacervers u
> { _} [ jCaIendrier
|Proposition d'un| || Supprimer } )

nouvel horaire = | | g | _“__"| Autres actions *

i Provisoire et proposition d'un nouvel horaire
Refuser et proposer un nouvel horaire

Dans les deux cas : retour dans le planificateur :

Fo

i Proposer une nouvelle heure: Préparation CBB pour Banque de Geneve [T | (3]
Zoom: 100 % (=] vendredi 24 octobre 2008
15:00 15:00 0800 09:00 10:00 11:00

E; Tous les participants

2 Jzel-MD <idenardo @md-training.chz T e ————y
& Cathy Moreno <cmoreno@md-training.ch= \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\\\“ \

& Laurent De Nardo <laudn @aliceadsl, fr =

L I 3
Options w .
[ Qptions | e de acout: ven. 24102008 [=| |0:00 [+]
I << I I Sélection automatique suivante = = I Heure de fin : ven, 24.10,2003 E 11:00 |Z|
B Ccoupélel ¥ Provisoire [l fbsent(e] du bureau Heure de la réunion actuelle . Aucune information
I Heure de la réunion actuelle I [F‘ru:upu:user une heure] l Annuler I

Qu'il s'agisse d’un provisoire ou d'un refus : sélectionner la date et I'heure dans le
planificateur puis cliquer sur le bouton PROPOSER UNE HEURE. Un message récapitulant
le changement proposé est créé, I'envoyer. Dans le cas d’'une acception provisoire, la
réunion est placée dans le calendrier, précédée d’une barre hachurée. Dans le cas d’'un
refus, la réunion n’est pas ajoutée au calendrier.

Important : par défaut la demande de réunion est supprimée de la Boite de réception apres
votre réponse. Si vous souhaitez conserver la demande : OUTILS — OPTIONS — Onglet
PREFERENCES — Bouton OPTIONS DE LA MESSAGERIE — Bouton OPTIONS AVANCEES DE LA
MESSAGERIE — DESACTIVER SUPPRIMER LA DEMANDE DE REUNOIN DE LA BOITE DE
RECEPTION LORS DE LA REPONSE

CoOté organisateur : réception des réponses

L’organisateur recoit les messages de réponses
Il n'a pas besoin de les lire. Au bout de quelques minutes, I'acceptation ou le rejet est
automatiquement notifié dans la réunion en question.
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j Laurent 'Jael-MD’ Provisoire : Préparation CBB po... jeu. 22.05.200... 6 Ko
ﬂ Catherine Moreno Jael-MD* Acceptée ; Préparation CBB po... jeu. 22.05.200... 5 Ko
LQ Charles ‘lael-MD’ Mouvelle heure proposée : Pré... jeuw. 22.05.200... 6K

En ouvrant la demande, I'entéte affiche les données de la réunion (objet, emplacement

etc ...) et le corps du message affiche la nouvelle heure proposée par l'invité. Mais tant que
I'organisateur ne procede pas manuellement a une modification de la réunion, la réunion
n'est déplacée pour personne.

Suivi — cO6té organisateur

Editez la réunion dans votre calendrier et cliquez sur le bouton SUIVI pour afficher le suivi de
la réunion :

.l:;*‘a Vol P Préparation CBB pour Bangque de Genéve - Réunion
- Réunion Insertion Format du texte Developpeur
.T_W_:'-| _:JCalendrier :ﬁl _T=E; g;(f :’sﬁ Ajouter ou Supprimer des participants [I4 E
e | —==J i [ ﬁ_l Message aux participants = E_/ |
Annuler (= 5 = || Rendez-vous Planification| Suivi )
e har o By Menbnie ‘ #42 Espace de travail de réunion &l ‘
Actions Afficher Participants s
Les réponses suivantes a cette réunion ont été recues :
E;I Maom | Présence | Réponse
v| Jael MD <jdenardo @md-trainin Organisateur de |a réunion Néant
[ Cathy Moreno {crmoreno@md-ir Participant obligatoire Acceptée
[v] Laurent De Mardo Jaudni@alice: Participant facultatif refusée
Colonne « petite Colonne Présence Colonne Réponse

enveloppe »
Vous pouvez ne pas Vous pouvez modifier la nature ~ Vous pouvez déclarer la réunion

envoyer de de la présence de l'invité : "Acceptée" pour un participant
demande de réunion obligatoire ou facultative. vous l'ayant dit de vive voix, pour
a un participant. vous-méme en tant qu'organisateur
Activer ou désactiver -1 Participant obligatoire Acceptée -
la case de sélection Participant obligatoire Acceptee

Participant facultatif refusée

Ressource (salle ou matériel) Pravisaire

Méant

|4.2 Modifications diverses faites par l'organisateur

(les exemples ci-aprés correspondent a une autre réunion que celle ayant servi de base au
développement de la rubrique précédente. Elles sont aussi pour l'instant en anglais)

Seul un changement important comme I'heure, le jour .... donne lieu & un message avec
obligation de ré-acceptation (ou de rejet si votre planning a changé depuis !).
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[ Inbox Search Inbox

0o v| ¥ Intéressant : les

anciennes données

B¢ 118/ Fram Subject

Received Size |Ca... % , .
sont tracées mais

¥ Jérome Bilon Réunion Office 2007

mar. 23.06.20... 11...

... conservées. On

(=4 @ Barracuda Spa.. Spam Quarantine Summary

dim. 07.05.20.., 23... . .
vous indique

expressément que
Vous n'avez pas

ﬂ Mo Response Required | :ﬁ Calendar...

besoin de répondre.

Réunion Office 2007

Jerdme Bilon

Accepted on 23.06.2009 11:55.

Required: Formation Professeur; Formation Student 2
When: lundi, 29, juin 2009 14:00-15:00,

Location LORAres £Uls SBER

You do not have to respond to this update. Your calendar was updated automatically.

I Description:

Lorsque le changement concerne I'heure ou la date, voici le message que vous recevrez :

-

| ) & F <

Meeting Livelink

Reunion Office 2007 - N

Cette fois, il faut répondre

Mais a nouveau l'information

J .}? (g Reply mt = s S -
g = | : précédente est barrée et
b=l Reply to All \ . .
Accept Tentative Decline : Delete Moveto Calendar Othe NON Slmplement remplacee.
kg Forward Falder - Action:
Respond Actions
Please respond.
From: Jéréme Bilon
Required: Formation Professeur; Formation Student 2
Optional:
Cubject: Reunion Office 2007
Location: Londres 2012
Description:

Lorsque la réunion est annulée et que vous acceptez le message qui vous en informe, la
réunion ne disparait pas simplement de votre calendrier. Vous avez 2 choix :

Simple acceptation du message. La réunion
reste dans le calendrier pour “tragabilité"

Canceled: Réunion Office
Londres 2012
Jérome Bilon

Si vous désirez que la réunion soit
véritablement 6tée : REMOVE FROM
CALENDAR

X

Remove from
Calendar

=g Re
_:;'. Re

_.; Fo
Respond
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|4.3 Traitement des demandes de réunion avec délégation ou partage

Plusieurs facteurs peuvent entrer en ligne de compte, dépendant des fonctionnalités de
partage ou de délégation. Voir le chapitre correspondant.

5 Envoi d’'instantanés de son calendrier

Il est possible d’envoyer un extrait de son calendrier via la messagerie.

e |l faut se trouver dans le Calendrier

el

Mes calendriers
:ﬁ Calendrier

Comment partager des calendriers
Rechercher des calendriers en ligne

Envoyer un calendrier par courrier électronigue..,

Publier mon calendrier...

Ajouter un nouveau groupe

¢ Un nouveau message est automatiquement créé avec les possibilités suivantes :

r 9
Envoyer un calendrier par courrier électronique Iil-z_hj

..J; Spédifiez les informations de calendrier & inclure.

Calendrier : [Calendrier -l
Plage de dates : [Aujourd'hui ,l
wven. 22.06.2007
Détail : Disponibilité uniguement
L'heure s'affiche comme <« Libre =, « Occupé{e) #, «Provisoire » ou « Absent(g) du
bureau = -

[ Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail  Définir les heures de travail

Avance : Masquer ==

m

es détails des éléments marqués comme privés

Z es pieces jointes dans les éléments de calendrier

m

Mise en page du message : | Agenda guotidien v]

’ oK ] ’ Annuler ]

Plage de dates: vous pouvez inclure votre calendrier pour aujourd’hui — demain - les 7
prochains jours etc ...

Détail : vous pouvez choisir des Disponibilité uniguement (libre/occupé/absent), Détails
limités (disponibilité + objet) ou Tous les détails (infos complétes)

Selon le choix de détails, les options de la rubrique AVANCE deviendront disponibles ou non
Exemple de résultat :
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Objet : Calendrier de

Attaché: | (] calendrier de Jael De Nardo.ics (1 Ko)

o
2
S
2
5

Calendrier de

Le Jeudi 21 juin 2007
Fuseau horaire : (GMT+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
(Réglé pour observer 'heure d'été)

juin 2007
lu mame je yg sa di

W Occupéie)l# Provisoirelll Absent(e) du bureau| | Librel | En dehors des heures de travail

jeu. 21 juin
Avant 08:00 Libre
| | 08:00-13:00 Occupéle)
13:00 - 13:30 Libre
| | 13:30-17:00 Occupé(e)

Aprés 17:00  Libre

o Il suffit de finaliser le message : destinataire, corps de texte,

# Vous ne pouvez pas envoyer les disponibilités d'un calendrier partagé, méme en ayant des droits
maximum. C'est toujours de VOTRE calendrier dont il s'agit.

6 Publier son calendrier sur Internet

Conditions de part et d’autre : |1 disposer d’'un compte Windows Live (anc. Windows
Messenger). C’est gratuit. |2 disposer d'Outlook 2007 autant du coté expéditeur que du cbté
destinataire.

I6.1 Publier

Il faut se trouver dans le Calendrier

el

Mes calendriers
E Calendrier

Comment partager des calendriers

Rechercher des calendriers en ligne

Envoyer un calendrier par courrier électronique...
Publier mon calendrier...

Ajouter un nouveau groupe
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Enregistrernent 8 Microsoft Office Online 3]

ICley vicrosor: .
2.0ffice Online

Inscription Microsoft Office Online

Vue d'ensemble de I'inscription

Le service de partage de calendriers Microsoft Office Online vous permet de
publier des calendriers Outlook sur Office Online et d'inviter d'autres personnes 3
les voir.

Cet Assistant vous guidera tout au long des quelgues étapes requises pour
utiliser ce service.

1. S'inscrire sur Office Online (si vous n'étes pas déja inscrit)
2. Publier un calendrier

3. Inviter des personnes a le voir

Il vous suffit de vous inscrire la premiére fois que vous utilisez ce service.

Inscription : on ne peut s'inscrire sur Office Online que si I'on dispose d’'un compte Windows
Live. Le créer si nécessaire. Si vous disposez d’'un compte mais que vous avez oublié le mot
de passe, identifiez-vous et Microsoft envoie de suite un message a votre adresse
électronique indiquant un lien qui vous permet de redéfinir un nouveau mot de passe.

Publication : on vous demande les paramétres de la publication souhaitée

Parameétres du calendrier publié Iilé]

jﬁ Publication : Calendrier de Jael De Nardo

Publier d'autres calendriers

dlendrier enoer

Détails : e | Tous les détails
Inclut la disponibilité et les détails complets des éléments du calendrier (es pigces
jointes au calendrier ne seront pas publiées)

”E‘f) Autorisations : @ Seuls les utilisateurs invités peuvent afficher ce calendrier
() Toute personne peut afficher et rechercher ce calendrier sur Office Online
Uy  Calendriers envoyés 4 la communauté Office Online

o

Paramétres avances... CK ] [ Annuler
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Inviter des personnes : il semble assez logique de prévoir une publication restreinte aux
seules personnes invitées. Dans ce cas, un nouveau message Outlook est automatiquement

créé :

‘ An | | Catherine Moreng <cmoreng Bmd-traning. ch>;
Envoyer Objet : Calendrier_de_ - Calendrier Internet
| Compte - (A, (Calendrier de_
B j Calendrier Internet

webcals://calendars.office.microsoft.com/pubcalstorage/fgl04 dqzl 33589/ Calendrier_de_lael_De_Nardo.ics

Ce calendrier est partage avec des autorisations restreintes, Pour afficher un apergu de ce calendrier ou s'y
abonner, vous devez inscrire I'adresse de messagerie a laguelle ce message a été envoyé a aide d'un
compte Windows Live ID™,

Indiquez quels sont les utilisateurs invités

d Si vous souhaitez rajouter une personne ultérieurement, il suffira simplement de recommencer
la procédure. Elle sera bien sir extra-simplifiée : on vous demandera simplement de spécifier a
nouveau les paramétres de publication souhaités et le message Outlook sera créé afin d'ajouter
la personne en question.

|6.2 Consulter un calendrier publié

Simple lecture, pas de modification possible

Ouvrir le message regu et cliquer sur le lien (ou au pire copier I'adresse du lien et le coller
dans Internet Explorer). La connexion est établie et on vous pose la question suivante :

Microsoft Office Qutlook @

[* Ajouter ce calendrier Internet a Outlook et s'inscrire
.aj auwx mises a jour ?

https:/jcalendars. office.microsoft. comfpubcalstorage ffg 104
dgz133589/Calendrier_de_ 1.ic8

Pour configurer ce Calendrier, diquez sur Options avancées,

l Options avancées... I I Oui I [ Maon ]

Si vous répondez oui, le calendrier est ajouté a la liste des calendriers « externes » et reste
ainsi a votre entiére disposition

»

Mes calendriers

;ﬁ Calendrier

Autres calendriers

9

Tnmmant nartanar dac ralandriarc

3

Lorsque vous démarrez Outlook, une boite de dialogue est présentée, vous demandant de
confirmer la mise a jour de votre calendrier publié.
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|6.3 Cesser la publication

Si vous désirez cesser la publication, il suffit de cliquer avec le bouton droit de la souris sur

I'icone de votre calendrier

}il Tous les éléments Calendrier A

3

Mes calendriers

Autres calendriers

Comment partager des calendriers

Rarharrhar dac ralandriar: an linna

Dans le menu contextuel, choisissez PUBLIER SUR INTERNET
Choisissez ensuite SUPPRIMER DU SERVEUR

On vous demandera votre mot de passe

La suppression se fait automatiquement, en quelques secondes.

|6.4 Peut-on publier son calendrier en utilisant une version précédente ?

Publier son calendrier depuis Outlook 2003 n’est pas possible en utilisant les services
gratuits de Microsoft. Avoir accés a un calendrier publié depuis Outlook 2003 est possible

mais c’est un simple fichier .htm qui est ouvert dans une fenétre individuelle.
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PARTAGER OU TRAVAILLER EN
MODE COLLABORATIF




Avant-propos
La délégation, le partage, I'affichage d’'une boite aux lettres supplémentaires dans votre
arborescence .... dépendent des fonctionnalités liées au mode « collaboratif ». La
collaboration peut se faire a plusieurs niveaux, chaque fois avec des implications différentes

1 Délégation

Il.l Accorder des droits

e OUTILS — OPTIONS — Onglet DELEGUES

Préférences I Messagerie I Formak du courrier I Zrthographe I autre  Délegues |

Delégues

8

Yos délégués peuvent envoyer des éléments & votre place. Ils peuvent notamment créer des
demandes de réunion et v répondre. 5i vous souhaitez ockrover des autorisations sur le dossier
sans donner d'autorisations de délégation, fermez cette boite de dialogue, cliquez avec le bouton
droit sur le dossier, cliqguez sur Modifier les autorisations de partage, puis modifiez les options de

2l x|

l'onglet Autorisations,

fFormationi

Ervover les demandes de réunion gui me sonk adressées et les réponses aux demandes de
réunion dont je suis l'organisateur & ;

{* Mes délégués uniquement, mais m'envoyer Une copie des demandes de réunion et des

réponses (recommandg)
" Mes délégués uniquement
" Mes délégués et mai

Ajoutet. .. |
Supprinmer |
Aukarisations. .. |
Proprigtés. .. |

ol I Annuler | Appliquer I

Comme indiqué au fond de la boite de dialogue, vous devez choisir le traitement des

demandes de réunions :

Mes délégués uniquement,
mais ... (actif par défaut)

Mes délégués uniquement

Mes délégués et moi

I'assistante gére le calendrier et répond. Son patron souhaite
juste voir ce qui se passe pour information

I'assistante gére complétement le calendrier. Le patron ne
s’en occupe pas.

le patron ou l'assistante peuvent gérer les réponses. lls
doivent bien sdr définir entre eux qui répond.

e Cliquez sur le bouton AJOUTER pour ajouter un utilisateur. C’est la boite habituelle des
destinataires qui est affichée.
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Autorisations aux délégués : formationd | Remarquez que I'on ne
peut pas déléguer des
droits sur des dossiers
Calendrier Reédacteur (peut lire, créer et modifier des éléments) « personnels » de
premier ou deuxiéme
niveau, et que des

Le délégué désigné dispose des autarisations suivantes

o

v Mon délégué recait une copie des messages relatifs & mes réunions

=y } .

s { Taches IRédacteur (peut lire, créer et modifier des éléments) j dossiers de base
- d’Outlook comme

_] Boite de réception I.ﬂ.ucune j ELEMENTS ENVOYES

ne sont pas dans la liste.
& —| Contacks I.ﬂ.ucune j
Motes I.ﬂ.ucune j

E Journal I.ﬂ.ucune j

[~ Envover automatiquement un message au délégué pour résumer ces autorisations

[T Le déléqué peut voir mes &léments privés

QK I Annuler |

Mon délégué recoit une Attention, cette option est activée par défaut. Les
copie des messages relatfis délégués regoivent ainsi une copie des demandes de réunion
a mes réunions qui sont adressées au propriétaire, voient les réponses des

participants que le propriétaire invite a une réunion .... Ce
peut étre assez lourd.

Par contre, cocher cette case, permet au délégué d’accepter
des demandes de réunion a la place du propriétaire. Il faut
bien sar qu’il dispose d’'un minimum de droits soit en
délégation soit en partage sur le dossier.

Désactiver cette case grise automatiguement les trois
options précédentes.

Envoyer automatiquement  Le systéme envoie automatiquement au délégué un message

un message ... qui l'avertit des droits de délégation. Le message contient
guelgues explications générales et le détail des niveaux
accordés pour chague composant.

Le délégué peut voir mes Permet au délégué de lire et éventuellement de traiter les
elements prives éléments privés comme un rendez-vous, un contact etc ...

|1.2 Ouvrir le dossier d'un autre utilisateur

FICHIER — OUVRIR — DOSSIER D'UN AUTRE : ﬂﬂ

UTILISATEUR :
Mam. .. | ||

Tvpe de dossier : ICaIendrier j

(] 4 I annuler |
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Choisir non seulement la personne mais également le composant désiré.

Remarquez que vous ne pouvez ouvrir gu'un composant (ou dossier) a la fois.

Remarquez également que vous ne pouvez pas ouvrir un dossier personnel que celui-ci soit
de premier niveau (directement sous BOITE AUX LETTRES et donc au méme niveau que Calendar,
Inbox ...) ou de deuxiéme niveau (sous-dossier de messagerie dans le dossier Inbox, sous-dossier
dans Contacts ....)

Le dossier partagé que vous ouvrez est affiché dans la partie droite de la fenétre générale
d'Outlook, a la place de votre propre composant. Attention, la partie gauche du Volet de
Navigation continue d’afficher VOTRE arborescence. Il suffit d’ailleurs de cliquer sur
un de vos dossiers pour quitter I’élément partagé.

I1.3 Tracabilité de I'auteur qui crée ou modifie

Composants Calendrier, Contacts .... soit composants autres que Boite de réception
Lorsque vous créez ou modifiez un élément comme un rendez-vous, un contact dans le
dossier de I'utilisateur propriétaire, Outlook signale I'auteur de la modification. Par exemple
au fond de la fenétre d’'un contact, Outlook affichera la mention Derniere maodification par
XXX a 14 :06, et ce méme avec un droit Propriétaire (tche et note : hélas aucune info).

Boite de réception

Le cas de la messagerie est différent. Lorsque vous créez un nouveau message (a neuf ou
en réponse), la fonctionnalité ne détecte pas que vous le faites a partir du dossier de
quelqu’un d’autre. Les envois se font donc par défaut en votre nom et n’engagent ainsi pas
la responsabilité de I'utilisateur propriétaire.

Si vous disposez d’un droit supérieur & la = Rep:undle I ___dijm” ' I e N
simple lecture, il faut alors faire apparaitre le '
bouton DE et spécifiez le nom de I'utilisateur = + ¥ QX+
propriétaire. Dans ce cas, le destinatgire du De e s by Ty i
message sera informé que vous le faites au _ formation1
nom de quelqu’'un d’autre : A formation2
Ce:
Ohbjet : Test
(les noms réels ont été masqués dans la capture Hello
d’écran ci-contre) ! .
Woici un message de formation 6 au nom
de formation 1 ...
* Dans le cas d’'une réponse, c’est plus
simple, le DE + le nom du propriétaire est

automatiquement affiché.

Eléments envoyés

Comportement par défaut : la copie d’'un message envoyé est systématiquement déposée
dans VOTRE dossier et non pas dans celui de I'utilisateur propriétaire. Solution suggérée par
Microsoft dans l'aide : il faut afficher la boite aux lettres de I'utilisateur propriétaire dans votre
arborescence afin de pouvoir déplacer ou copier les messages de votre dossier vers le sien.

Eléments supprimés
Comportement par défaut : I'élément supprimé est systématiquement déposé dans VOTRE
dossier. Solution suggérée par Microsoft : on peut modifier une clé dans le Registre ....
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2 Afficher la boite aux lettres d’un autre
utilisateur dans son arborescence

La délégation présente I'inconvénient suivant : ouverture d'un composant a la fois et pas de
partage pour des dossiers personnels. Afficher la boite aux lettres compléte ou partielle d’'un
utilisateur permet un partage plus dynamique :

Voici un tel partage = E‘-ﬁ Baoite aux lettres - formations

H L] Boite de réception
L[4 Boite d'envai
L7 Brouillons
Iﬁ Calendrier
8=] Contacts
L@ Courrier indésirable
=7 Eléments envaoyés
@ Eléments supprimés (1}
[E) Flux Rss
&l Journal
o | Motes

# [ Problémes de synchronisation (2]
‘:{i Taches (1]

L& Dossiers de recherche

= & Boite aux lettres - formationl

L -] Boite de réception {3}
= Boite d'envai
jﬁ Calendrier

e ] %,J Contacts
=7 Eléments envaoyés

ko) Motes

A Tirtha-

| »

|2.1 Afficher la boite aux lettres d’un autre utilisateur

Le partage est fait par 'administrateur Exchange

Faites en la demande. L’administrateur accorde alors un droit d'acces en lecture ou
supérieur sur la boite aux lettres en question et elle est automatiquement affichée dans votre
arborescence. Mais attention, le partage des dossiers doit étre fait par I'utilisateur
propriétaire (voir rubrique suivante).

Le partage est fait par les deux utilisateurs concernés

Il ne s’agit pas de droit d’accés car vous pouvez spécifier n'importe quelle boite aux lettres.

OUTILS - PARAMETRES DU COMPTE

Paramétres du compte x|

Comptes de messagerie
Wous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Yous pouvez sélectionner un compte ek en modifier les parametres.,

Messagetie | Fichiers de données I Flux RSS I Listes SharePoink I Calendriers Internet I Calendriers publigs I Carnets c 4 I "I

oy Mouveau., . ST Réparer.., f]“ Madifier. .. Q Defimir par défaut )( Supprimer & &

Mo | Type I
formationa@cgi.ch Exchange {envover 4 partir de ce compte par défaut)
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Cliquez sur le bouton MODIFIER

Modifier un compte de messagerie

Paramétres de Microsoft Exchange
Tapez les informations requises pour vous connecker & Microsoft Exchange,

Tapez le nom de wotre serveur Microsoft Exchange. Pour plus dinformations, consulkez
['administrateur syskéme.,

Serveur Microsoft Exchange ; I_. =

[v Utiliser le made Exchange mis en cache

Tapez le nom de la boite aux lettres que I'administrateur & configurée pour wous. En
général, le nom de la boite aux lettres correspond & votre nom d'utilisateur,

Mom d'utilisateur : IM yerification duinam |

Paramétres supplémentaires. ,. |

= Precedent Suiant =

Annuler |

Cliquez sur le bouton PARAMETRES SUPPLEMENTAIRES
Cliquez sur le bouton AJOUTER, indiquez la boite aux lettres etc ...

Microsoft Exchange |

Général  Avancé |Sécurité I Connexian I Courrier & distance I

Boites aux lettres

Quvrir ces boites aux lettres supplémentaires ;

Ajouker, ..

Enlewer

—Paramétres du mode Exchange mis en cache
W Utiliser le mode Exchange mis en cache
[V Télécharger les dossiers partagés fexclut les dossiers de courrier)
™ Télécharger le dossier public Favaris

—Mode de boite aux lettres
Outlook Fonctionne en mode Unicode sur Microsoft Exchange.

Paramétres du fichier de dossiers en mode hors connexion, .. |

(0] 4 I Annuler Appliquer |
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Identique et plus rapide Clic droit a la « racine » soit sur la ligne Boite aux lettres ...
Option PROPRIETES DE BOITE AUX LETTERES ....
Bouton OPTIONS AVANCEES
Onglet AVANCE et c’est la boite de dialogue ci-dessus

Attention : il faut que l'utilisateur propriétaire ait partagé ses dossiers sans quoi, la
ligne de la MAILBOX sera affichée mais sans développement possible. (c'est le cas
d'ailleurs de la capture d'écran au début de cette rubrique)

|2.2 Partager les dossiers

Afficher la LISTE DES DOSSIERS

Clic droit sur la BOITE AUX LETTRES et option PROPRIETES

Onglet PERMISSIONS

Définir les droits généraux de la Boite aux lettres

Il faut un minimum de droit en LECTURE et il faut que la case FOLDER VISIBLE soit
activée.

Puis faire la méme chose pour CHAQUE DOSSIER (par défaut d’Outlook et
dossier/sous-dossier personnel).

Pas de commande globale pour un dossier et tous ses sous-dossiers. Il faut les partager UN
PAR UN ..... Par contre, tout nouveau dossier créé est partagé selon les droits donnés au
dossier parent.

Tracabilité : mémes régles que pour la délégation.

I2.1 Différence entre partage de dossier et délégation

Microsoft et les articles publiés sur le Web font état de LA différence suivante : celle-ci
concerne essentiellement le traitement des demandes de réunion

Lorsqu’il y a délégation, vous permettez a une autre personne de gérer complétement votre
calendrier. En activant dans OUTILS — OPTIONS — Onglet DELEGUES la case a cocher MY
DELEGATES ONLY, vous pouvez méme ne plus étre informé d’aucune demande de
réunion. Il suffit alors d’accorder un droit d’accés suffisamment élevé pour que le délégué
puisse bénéficier d'une gestion compléte.

Lorsque vous partagez votre Calendrier (clic droit et option PROPRIETES ...), avec un droit
maximum (AUTHOR), vous permettez a quelqu’un d’ouvrir votre calendrier et de le gérer.
Par contre, aucune demande de réunion ne vous parvient. Pour gérer les demandes de
réunion, il faudra disposer en outre de droits élevés sur la Boite de Réception du
propriétaire, afin de pouvoir répondre aux demandes.

|2.2 Définir des droits par le partage ET par la délégation

On peut trouver étonnant et peu rassurant de définir des droits de partage et de constater
que ceux-ci ne sont pas affichés dans la boite de délégation. En réalité il y a bien
communication entre les deux fonctionnalités. Le droit le moins élevé est toujours le droit

appligqué.
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3 Nouveau 2007 : partage en lecture seule
(Calendrier, Contacts etc ... sauf Boite de réception)

|3.1 Partage d'un calendrier : partage simple, ouverture, superposition ...

Mes calendriers |

Cuvrir un calendrier partagé...

Partager Mon calendrier, ..

Option : PARTAGER MON CALENDRIER

Le message suivant est automatiquement créé :

Eﬁ\ = s Invitation de partage : formationd - Calendrier - Partager - = X
—'/ Partager Insertion Options Format du texte '@)
Calibri (Cory ~ |11 || A a ggﬂ @jj 0 = ? v
e (i Eae= 9 &
Colle — Carnet verifier Assurer |‘th3g|aphe
b == =
7 - & il = == |£.3_I/| d'adresses les noms un suivi ™ ‘
Presse-papiers 'T-| Texte simple r,..| MNoms | Inclure | Options | eérification |
[
i formation 1;
l Ohjet: Invitation de partage : formationa - Calendrier
Envayer
Autoriser le destinataire a afficher votre Calendrier
l:'/'l formation6 - Calendrier
J Calendrier Microsoft Exchange
|:| Demander I'autarisation d'afficher le Calendrier du destinataire
i)
I il
-

Vous pouvez bien sir profiter de votre partage pour faire une demande de partage par
rapport au calendrier du destinataire.

A ce stade, le droit en lecture seule n'est pas précisé.

| Microsoft Office Dutlook 2| x|| OUI=le message est envoyé

NON = retour au message

] Partager ce Calendrier avec formation2
i i j <formation2@cgi.ch> ?

On vous indique a présent que le

Autaorisations @ Relecteur (lecture seule) partage ne concernera que la lecture.

Qi | Man
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Microsoft Office Ouklook x|
"
y Yotre Calendrier a été partagé.

Votre propre demande de partage : le destinataire recoit la demande et peut I'accepter ou la
refuser. (dans la capture d’écran ci-dessous le nom réel de l'utilisateur a été masqué)

= ! = Date: Tuesday

¥l | = Shating request: Calendar mar, 01,0420

£ LD Mesoml = bk o eo oo Tl vic o iwiibotices leocls Sbborcooics  Cole  reowe 04 04 00

W Allow | A Deny | ﬁOpenthis Calendar

Sharing request: Calendar
I i

Follow up, Start by jeudi, 3. avril 2008, Due by vendredi, 4. avril 2008,
Denied sharing of Calendar on mer, 02,04,2008 13:22,

mar, 01.04,2008 17:32
formateur

ca | i - Calendar
Microsoft Exchange Calendar

Votre droit d’'accés dépendra donc de sa réponse : ALLOW ou DENY

Option : OUVRIR UN CALENDRIER PARTAGE

2] x| Clic sur le bouton NOM et la boite habituelle de
sélection de destinataires sera affichée.
| Mo, ., | If-:urmati-:unz

Ik I annuler |

#  Autre méthode pour ouvrir : FICHIER — OUVRIR — DOSSIER D’UN AUTRE UTILISATEUR.

C’est strictement identique.

# Demande d’ouverture d’'un composant pour lequel l'utilisateur n’a pas donné de droit.

Une boite de dialogue vous informe que vous ne disposez pas des droits nécessaires a
I'ouverture du composant en question et vous propose de faire une demande de partage a
l'utilisateur. Si vous cliquez sur OUI, le message de la capture d’écran de la page précédente est

automatiquement affiché.
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Ouverture du calendrier spécifié :

Calendrier « Jour | Semaine Mois ® Afficher la semaine de travail & Afficher la semaine entiére
aout 2002 ~ Rechercher Calendrie
Cmm v s a € (2) 24 -29. aolit 2009 Pl
L2 Calendrier . formation2
3456 7 8 9 e
10 11 1213 14 15 18 24 25 26 27 28 29 24 25 26 v 28 29
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26[27) 28 29 ;0
31 0 20 -
ngusle; éléments Calendrier -
Mes calendriers & *|| g7
i‘ﬁ Calendrier E
O % Calendrier dans Boite aux lettres - formatio e
Calendriers des personnes 3 08"
[¥l 2l formation2 i
[ £ formation3 Oq-J-J Migrz RDV migra =
- - 2007 Comg Gl
LD e
|-~ Courrier 10090
o| Calendrier —_—
e 0 e e
g Contacts Afficher les taches pour : Echéance ¥
= 9 v v
ﬁ Tiches _q:,. o W
L=}
L v
J Notes «T
= v
3 [ - -

Le calendrier s’affiche ou se masque en cliqguant simplement sur son nom dans le Panneau
de Navigation. Il reste a disposition pour une prochaine session. Pour le fermer : clic droit sur
son nom et option SUPPRIMER xxx

Une nouvelle option extrémement intéressante : la superposition

Lorsque deux ou plus calendriers sont affichés céte a cote, il est possible de les superposer.
Clic avec le bouton droit sur I'onglet du calendrier & superposer et option AFFICHER EN
MODE SUPERPOSITION ou menu AFFICHAGE et option identique :

Les rendez-vous viennent se placer dans le

€) (> = U : N ALz Al 4 i
24 - 29. aout 2009 calendrier actif a c6té des éléments existants. lls

_ Calendrier | _, formation2 sont affichés dans la couleur du calendrier d'origine

24 lundi 25  mardi 26 m« (sauf si une catégorie particuliere leur a été
assignée) et le texte des éléments s'estompe
[égérement.

09 00

Navigation et retour a la normale : l'onglet des

10% calendriers superposés affichent une fléche, sur
laguelle il suffit de cliquer, soit pour activer un autre
11 calendrier sans annuler le mode, soit pour annuler
la superposition du calendrier en question.

|3.2 Partage des contacts, des taches, des notes etc ...

Contacts : les options de partage ou d’ouverture sont identiques et le dossier de l'utilisateur
est listé dans la rubrique Autres Contacts. Par contre, I'affichage n’est pas en double vision.
Les contacts de l'utilisateur en question sont simplement affichés a la place des vétres, en
indiquant le nom de l'utilisateur au sommet.

Taches, Notes .... : identique a Contacts.
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|3.3 Augmenter les droits — supprimer les droits

Le droit de lecture donnée est affichable et donc modifiable (augmenter ou supprimer) par le

PARTAGE DE DOSSIER et non par la DELEGATION.

Mais bien que I'utilisateur n’apparaisse pas dans la liste de vos délégués, le droit accordé est
enregistré sur le Serveur Exchange et en cas de conflit (droits plus ou moins élevés en

délégation), c’est toujours le droit le moins élevé qui est réellement appliqué.

o Affichez votre arborescence complete par LISTE DES DOSSIERS

e Cliquez avec le bouton droit sur le dossier en question
e Option PROPRIETES et onglet AUTORISATIONS D'ACCES

Propriétés de Calendrier 2 x|

Général I Page d'accueil | Archivage auktomatique
&drministrakion I Forrnulaires Autorisations d'accés | Synchronisation
Mom | Miveau d'autarisation |
Par défaut Aucunie)
formations Relecteur
Formations Relecteur
Farmationz Relecteur
formationl Editeur

Ajouker, ., Enlever | Proprigtés. .. |
—Aukorisations
Miveau d'aukarisation ;  |Relecteur j
~Lecture —Ecriture
£ Aucun [T Création d'éléments
i Tous les détails r Création de

' L sous-dossiers
Autre disponibilité. . |

r Modification des
eléments personnels

Maodification de tous les
-

Eléments
—Supprimer les éléments ——— | [ Autres
* fucun ™ Propriétaire du dossier
" Personnels [ Conkact pour le dossier
 Tous I Dossier visible

(] 4 I annuler Appliquer

Modifiez les droits ou supprimez-les
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(Calendrier, Contacts etc ... sauf Boite de réception)

Page no 95




4 Autres types de « partage » en relation avec le
Calendrier

|4.1 Agendas de Groupe

4.1.1 But et fonctionnement

Les agendas de groupe permettent de visualiser d’'un seul coup d'ceil les différents agendas
des membres d’'un groupe (département, services, ressources ....). Il indique :

1. Les disponibilités de chaque membre du groupe. Le calendrier affiche les heures libres
ou occupées de chacun en utilisant les couleurs de disponibilité habituelles. Cette vue
synoptique est bien pratique et peut étre votre seule utilisation de I'agenda de groupe (la
secrétaire d'un groupe qui peut ainsi visualiser d'un seul coup d'eeil qui est la ou pas). Mais vous
pouvez également préparer une réunion avec tous les membres, leur envoyer un
message individuel ou groupé etc....

2. Le détail des rendez-vous des membres — pour autant que ceux-ci vous aient accordé
les autorisations nécessaires - a I'exception des éléments marqués comme prives.

4.1.2 Création d'un agenda de groupe

e Dans le Calendrier, cliquer sur : EH ou ACTIONS — AFFICHER LES AGENDAS DE

GROUPE.
e Vous pouvez créer un nouvel agenda de groupe, le visualiser, le supprimer etc...
Agendas de groupe |ili_hj1

Angendas de groupe enreqistrés avec ce calendrier

| Mouveau... |

Annuler

Créer un agenda de groupe Lili-,l

Tapez un nom pour le nouvel agenda de groupe ;

Notre dpt

[ 0K | | Annuler
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=101 x]

Zoom: [100% (Day View) Ral

15:00

Group Members

Cours 01 CHGVA EDUCATION
I H AT

Cours 03 CHGVA EDLICATION

Cours 04 CHGEVA EDUCATION
rs HGYA ATl

Cours 06 CHEVA EDUCATION

A

ol i

Thursday, 22 April 2004

16:00 17:00 09:00 10:00 1100

2 (Cours 07 CHEYA EDUCATION

24,1003 00;00 - 25,1003 00:00
Birthday boss

3 |Cours 08 CHGYA EDUCATION
lick bvere ko add a name

€ 14:30 - 15:00 j
Budget 2004 (Couwrs 00 CHEVA EDUCATION) ﬂ

j Make Meeting vl

M Busy % Tentatve B Outof Office [ No Information
Save and Close | Cancel ]

,;q Ouverture du calendrier de la personne dans une fenétre individuelle
100 % {Affichage Jour) e Options habituelles de zoom mais intéressant a
500 % relever : un 100% génére un affichage en Jour et un
400 % 9 -

S 50% en Semaine.
200 %
150 %
hage Jor]
75 %
50 % (&ffichage Semaine)

QOptions

Ajouter d'autres personnes w:

A partir du carnet d'adresses...

Ajouter un dossier public...

Attindre : |ven. 28.08.2008 [ +]

v Afficher uniquernent mes heures de travail

«  Afficher les détails du calendrier

Actualiser la disponibilité

E EDéﬁnirune réunion v]

MNouvelle réunian...

MNouveau rendez-vous pour tous..,

Meouveau rendez-vous en tant que ressource..,

Mouveau message électronique...

Mouveau message électronique pour tous...

Carnet d’adresses : n'importe quel utilisateur
connecté a votre Exchange Server (Liste d'adresses
globale)

Dossier public : le calendrier d’'une salle de
conférence par exemple.

Heures de travail : exclut les heures 6:00, 7:00 ...

Activé Désactivé

IC-:uur: Avancé Excel - Tableaur Croisds |

Détails du calendrier :

Actualiser la disponibilité : mise a jour des infos
provenant du serveur

Pour préparer une réunion
Pour envoyer un message.

Intéressant surtout parce que cela peut éviter de
devoir sélectionner les participants pour un rendez-
VOUS, un message etc ...
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#  Silutilisateur ne vous a accordé aucun acces, les zones horaires sont simplement affichées en
bleu, violet .... Attention ! Si vous double-cliquez sur une plage bloquée, Outlook vous propose
alors de créer une réunion !

# Sionvous adonné un droit d'acces, alors une info-bulle vous indique les infos du rendez-vous,
de I'événement ... et vous pouvez gérer en fonction de vos droits.

5 Les dossiers publics

|5.1 But et contenu

Mettre un élément OUTLOOK a la disposition de tous sans lI'envoyer a tous.
Les dossiers publics apparaissent dans la LISTE DES DOSSIERS, au fond.

lls sont créés par les administrateurs et sont a la disposition de tous. Attention : les sous-
dossiers ne peuvent contenir que les éléments que I'on a spécifiés a leur création (que des
messages ou des contacts ...). Veillez donc a donner un nom bien explicite ! De plus seul le
créateur du dossier peut le renommer ou le supprimer.

Il suffit de placer I'élément en question pour qu'il soit a la disposition de tous les utilisateurs.

Une entreprise peut créer un dossier calendrier pour y inscrire les plages horaires libres
d'une salle de conférence :

salle conférence - Microsoft Outlook i o] x|

° Fichier  Edition  Affichage  Atteindre  Outils  Acktions 7 Tapez une question -
:ﬁNog\feau | = x ﬁ Eg Aujourdbui 'ESemaine de travail Eiemaine 31| Mois | [E] Tapez le contack vouly - .@J ﬁ

Liste des dossiers

4 novembre 2003 b

salle conférence 10, navembre 2003 B

lundi, 10, novembre !

Il mm jw«w s d
2728203031 1 2 oo
345 6 7 8 9 08
10 11 12 13 14 15 16 g
17 18 1920 21 22 23 g™
24 25 26 27 28 29 30
12 345¢867 10 oo
Tous les dossiers
= iy
_;‘/j Tasks (1) = 11
= [ possiers de recherche
= 53 Dossiers publics 12 og
[ Favoris
P . :
B @ Tqus les dossiers publics 13 i
|85 Contacts mazda
[ Internet Mewsgroups
[ modsles 14 00 W cours Excel + PPT
[ Reéalements i
i Férerice: ;I 1 5 o0
._.'51 Courrier 16 oo b
dj Calendrier 5
35’] Contacks
18™
& al3E 2 =
1 &lément Tous les dossiers sonk & jour, |5 Enligne =
i
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5.2 Récupérer les contacts d'un dossier public comme destinataires d'un
message

Il faut simplement déclarer le dossier contenant les contacts comme Carnet d'adresses
Outlook

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le Dossier Public concerné

Option PROPRIETES
Onglet CARNET D'ADRESSES OUTLOOK

I T

Propriétés de Divers peu courants

Activités | Administration | Formulaires |
Carnet d'adresses Cutlook

General | Page d'accusil |

8 —=| Divers peu courants

fficher ce dossier sous forme de carnet d'adresses de messagerie

Mom du carnet d'adresses ;

Divers peu courants

Lors du choix du destinataire, le dossier sera a disposition dans la liste :

Carnet d'adresses

Contacts H

Carnet d'adresses Outlook
' Contacts
| Divers peu courants |
i General peu courants
Prof peu courants
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1 Maitriser les affichages

Il.l Personnaliser un affichage prédéfini

Voici les possibilités par ordre de facilité d'utilisation et d’acces (celles-ci peuvent varier
selon le composant et I'affichage choisi). Ci-dessous, les possibilités des Contacts :

1.1.1 Pour les affichages tabulaires : modifier la largeur, supprimer un champ, le déplacer,
trier les données d’'une colonne

Si les éléments sont regroupés par société (pour les

. + =3
Clic sur 14 ou [ contacts), propriétaire (pour les taches), par origine

Ou 3 du message etc... il est possible de développer ou

AFFICHAGE — DEVELOPPER/ de réduire le niveau affiché comme vous le feriez

REDUIRE LES GROUPES dans un Plan Word ou Excel.

Cliguer sur le titre du champ Tri des éléments listés : I'ordre sera a tour de role
ascendant ou descendant. Un petit triangle noir

Ou apparait alors a c6té du libellé afin d'indiquer que la liste

est triée par rapport a ce champ la.

Clic avec le bouton droit sur le champ  Tri croissant ou décroissant proposé.

Clic a l'intérieur d'un champ Modification directe du contenu.
84 x-Pour captures écran 1 |-“-e:-*e-:-*e- «-Pour captures écran je v|
O |Q|Nnm complet @ciété |Classer SOUS |Té|éphune [bure
Cliquer ici pour ajouter un nouvel...
%= Doctoresse Cao - Oto-Rhino Meédecins - Doctoresse CAQ +41 (22) 37282 ¢
&= Yamina Bétend Médecins - Iridologue - Yamina ... +33 4509268 74
&= ©ORL-Montendon et Cao 2 Médecins - Montendon et Cao - ... +41 2237282 32
&= Professeur Lecoultre Meédecins - Prof Le Coultre - H, C... =41 (22) 382 46 ¢
&= ESS Anzére Ski - ESS Anzére <41 27 395 2T 44
&=  Grimentz ES5 Ski - ESS Grimentz =41 27 475 50 B¢
=l MNendaz FSS Ski . FSS Mandaz =41 79 A51 N AF
@ Elargir la colonne Cliguer-glisser
® Supprimer un champ Cliquer sur le champ et le faire glisser en dehors de la
« ligne »
Déplacer un champ Cliquer et faire glisser latéralement, puis relacher entre deux
champs
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1.1.2 Ajouter un champ

Clic droit sur la ligne des champs
Choisir SELECTEUR DE CHAMPS dans les options du menu déroulant

83 x-Pour captures écran " Rechercher x-Pour captures écran J
(1| 8| Mom complet Adresse postale P—
Cliquer ici pour ajouter un nou\rel...‘r £ BN SR @
: Champs souvent utilisés E
&= ES5Anzere
&= Grimentz E55 Adresse (bureau) -
&= Mendaz ESS Adresse {domicle)
&= Doctoresse Cao - Oto-Rhino Adresse de messagerie instantanée =
4= Yamina Bétend Adresse postale
s ORL-Montendon et Cao Autre adresse
G  Professeur Lecoultre Autre télécopie
Autre téléphone
Bureau
Contacts
Critére de diffusion
Dép/Région
Fonction i
[ Mouvead. .. ] Supprimer

Comme l'illustre la capture d’écran, faites glisser le champ jusqu’a la position souhaitée

1.1.3 Paramétres d’'une colonne : nom du champ, alignement des textes etc ...

Clic droit sur le champ et Largeur, alignement du texte, intitulé du champ ....

FORMAT DES . ‘
COLONNES Format des colonnes Tl
Champs disponibles :
Pigce jointe e Format : Texte Iz‘

Intitulé : Mom complet
Socéts
Classer sous | . . ;
Téléphone (bureau) |= Largeur : @ Largeur spécifigue @ | 31.00 | caractéres
Telécopie (bureau) P Ajastement

Téléphone (domicile)
Téléphone mobile
Journal

Caldgones o Alignement : @ Gauche (' Centre () Droite

[ K J | Annuler

1.1.4 Reétablir I'affichage dans ses parametres par défaut

Clic dans le Volet de Navigation sur PERSONNALISER L’AFFICHAGE EN COURS

Dans la boite de dialogue affichée, clic sur le bouton au fond a

[ Retablir ['affichage actuel
gauche :
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|1.2 Les possibilités de la boite de personnalisation

Clic dans le Volet de Navigation sur PERSONNALISER L’AFFICHGE EN COURS ...
Ou si nécessaire : AFFICHAGE — AFFICHAGE ACTUEL — PERSONNALISER
L’AFFICHAGE ACTUEL

[ Affichage personnalisé : Par catégorie |M1

Description

| Champs... ] Icfne; Pigce jointe; Etat de lindicateur; Classer sous; Sodét...

| Fegrouper par... | Catégories (Croissant)

| Trier... | Classer sous (Croissant)

| Filtre... | mnactif

| Autres paramétres. .. | Polices et autres paramétres Affichage Tableau

| Mise en forme automatique. .. | Polices définies par ['utlisateur pour chague message

| Format des colonnes.. . | spedifier les formats d'affichage pour chague champ

| Rétablir I'affichage actuel ] | Ok | l Annuler ]
A

Il n"est guére utile de détailler toutes les possibilités offertes par les différents boutons de
cette boite de dialogue. Certaines options sont d’ailleurs plus rapidement accessibles par le
bouton droit ou I'option OUTILS - ORGANISER. Mais d’autres options peuvent étre
intéressantes comme le filtrage, le changement des polices de caracteres etc ....

2 “Ranger” et éliminer les éléments lourds ou
périmes

|2.1 Archivage automatique

Outlook propose et active par défaut I'archivage automatique.

Aprés un laps de temps défini (par exemple 6 mois aprés la date de modification d’'un
message), les éléments sont considérés comme périmés et sont automatiquement déplacés
dans un fichier d’archivage — stocké sur votre disque dur. Outlook lance cet archivage par
défaut tous les 14 jours.

Il est a noter qu’en général les entreprises appliqguent une politique d’archivage qui n'utilise
jamais cette fonctionnalité. L'administrateur désactive d’ailleurs tres souvent la fonctionnalité
deés l'installation d’Outlook.

Pour contréler I'archivage — si celui-ci est actif — et pour le désactiver : OUTILS — OPTIONS
— Onglet AUTRE — Zone ARCHIVAGE AUTOMATIQUE - Bouton ARCHIVAGE
AUTOMATIQUE - Option ARCHIVER AUTOMATIQUEMENT TOUS LES 14 JOURS

(Zone AUTOARCHIVE absente : I'administrateur Exchange a 6té I'accés a la fonctionnalité).
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|2.2 Suppression manuelle

Attention, ne limitez pas la suppression a votre dossier Boite de réception, mais veillez
également a gérer les autres dossiers tels que Eléments envoyés, Eléments supprimés ...

Pour vous aider, une option intéressante : le nettoyage de la boite aux lettres
Dans le module MESSAGERIE : OUTILS — NETTOYER LA BOITE AUX LETTRES

¥

Mettoyer la boite aux lettres M

L Cet outil permet de gérer la taille de la boite aux lettres.

\{j‘ Vous pouvez rechercher des types d'éléments & supprimer ou déplacer, vider le dossier des
gléments supprimés ou demander & Cutlook de transférer les éléments dans un dossier d'archivage.

I Afficher |a taille de la boite aux lettres. ..

9w () Rechercher les eléments antérieurs a an = jours [ T T I

@ Rechercher les éléments supérieurs & 250 [ kilo-octets

o = Lorsque vaous diquez sur Archiver automatiqguement, les ancdens

g £léments sont déplacés vers le dossier d'archivage de cet
ordinateur. Yous pouvez rechercher ces eéléments dans |a liste
des dossiers sous Dossiers d'archivage.

| Archiver automatiqguement |

Lorsgue vous videz le dossier des Eléments supprimés, vous | Vider |
supprimez définitivement ces léments.

| Afficher [a taille des éléments supprimés. ..

Iy
Tl
i

| Fermer |

Consulter la taille réelle de chaque dossier. Vous pouvez ainsi déterminer quel dossier
semble étre le plus encombré, la Boite de Réception ou les Eléments Envoyeés ....

Recherche manuelle des vieux éléments ou des éléments volumineux. Le panneau de
recherche affiche les éléments qui correspondent aux critéres (attention, la recherche porte
méme sur les contacts). Vous pouvez alors directement les supprimer.

Faites vos recherches, supprimez directement les éléments et pensez aussi a vider la
Corbeille.
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|2.3 Oter les éléments périmés ou volumineux en les déplacant dans un fichier
.pst « d’archivage »

Le fichier personnel se crée en dehors de la boite aux lettres et son contenu ne « pése »
rien. Par contre, vous pouvez parfaitement I'afficher dans votre arborescence habituelle ety
déplacer les éléments que vous choisirez. C’est une politique d’archivage choisie
couramment par les sociétés. Le fichier est alors souvent créé directement par le service
informatique et installé pour chaque utilisateur.

Si vous devez le faire vous-méme, voici la marche a suivre pour le créer :

2.3.1 Créer le fichier

FICHIER — NOUVEAU — FICHIER DE DONNEES OUTLOOK

Mouveau fichier de données Outlook [-&J

Types de stockage :

Fichier de dossiers personnels Outlook 97-2002 { pst)

Description

Autorise une taille de stockage accrue pour les éléments et les
dossiers, Prend en charge les données Unicode multilingues.
Mon compatible avec Qutlook 97, 93, 2000 et 2002,

0K ] | Annuler

L. a4

Une boite de dialogue | Uutlook . 1

d’enregistrement est proposée. [—

Choisissez 'emplacement et le nom du ~ Nom defichier: Dossiers personnels(l).pst

fichier

Attentior_‘: Outlook ne récupérg p_as Création de dossiers personnels Microsoft lth
automatiquement le nom du fichier

dans son arborescence et propose Fichier :  C:\Users\Jae/\Documents\Archivage-2009.pst
Dossiers Personnels. Mom:  Dossiers personnels

e . N Format:  Fichier de dossiers personnels
Modifiez donc le nom qui apparaitra

dans Outlook, pour gu’il soit en accord
avec le nom du fichier Hiet e e
Confirmer le mot de passe :

Mot de passe

O J l Annuler

#  Sivous oubliez de spécifier le nom, vous pouvez le faire ultérieurement. Clic droit sur le fichier
dans la Liste des Dossiers et option PROPRIETES DE ... — Bouton OPTIONS AVANCEES ...
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L s g e e s m =

Il est automatiquement ouvert dans votre # [ Dossiers de recherche

arborescence habituelle, au fond. = - Archivage-2009
Il affiche deux sous-dossiers. a) Eléments supprimés
L& Dossiers de recherche
T A5l W Aerlnisem s A0

2.3.2 Fermer et ouvrir

Fermer : clic droit sur le fichier de données personnelles et option CLOSE "XXX"
Ouvrir : FICHIER — OUVRIR — FICHIER DE DONNEES OUTLOOK et choisir le fichier

2.3.3 Gérer

Sous-dossiers et déplacement : vous pouvez créer des sous-dossiers de classement a votre
guise. Il suffit ensuite de sélectionner les éléments et de les déplacer comme vous le feriez
dans I'Explorateur.

Gestion : affichez la Liste des dossiers dans le Volet de Navigation et cliquez sur le fichier
d’archivage

- F -
o Optlon TAILLES DE Taille du dossier Iilé,l
DOSSIER : taille des
sous-dossiers — pour info Données locales
seulement Mom du dossier : ¥-Archivage-2005
Taille (sans les sous-dossiers) : 0 Ko
Taille totale (induant les sous-dossiers) : 161424 Ko
Sous-dossier Taille Taille totale =
Eléments supprimés 42 Ko 42 Ko
Eléments supprimésiGénéral 0 Ko 0 Ko
MD ADMIM 0 Ko 40938 Ko B
MD ADMIM\Compta 7795 Ko 77M5Ko —
MD ADMIMN'\Documentation 2... 16770 Ko 16770 Ko
MD ADMIM'Formulaires Eval 551Ko 551Kp
MD ADMINY 4 15 Ko 15 Ko
MD ADMIM'Planning 2058 Ko 2058Ko T
|

® Option GESTION DE FICHIERS DE DONNEES : paramétres des comptes

Paramétres du compte

Fichiers de données
Fichiers de données Outiook

Messagerie | Fichiers de données |Flux RSS | Listes SharePaint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Carnets

g Ajouter... S50 Paramétres... () Définir par défaut ¢ Supprimer (25 Ouvrir le dossier...

MNom MomFichier Commentaire
Archivage-2009 Archivage-2009.pst dans C:\JsersUael\Documents

J Cutlook. pst dans C:\Users\,  \appData'Local\Microsoft\Outook Par défaut
X-Archivage-2008 X-Archive-2008.pst dans D:'\W-Badwp-outlook

¥-Archives-Gags X-Archives-Gags.pst dans D:\¥-Backup-outiook
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