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L’INTERFACE



Microsoft Outlook, programme de gestion d’informations de bureau, vous
aide a geérer votre courrier, vos rendez-vous, contacts et taches. Il vous
permet également de suivre les activités, d’ouvrir et d’afficher les
documents ainsi que de partager des informations de différentes facons.
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Courrier a la souplesse d’utilisation nécessaire a I'envoi et a la
réception de messages électroniques

Contacts constitue votre carnet d’adresses personnel et
professionnel. Le dossier vous permet de trier et d’afficher les
contacts de la fagcon souhaitée.

Calendrier contient le Navigateur de dates et la liste des taches qui
sont des outils tres fiables

Taches constitue votre pense-béte professionnel et personnel.
Vous définissez ainsi les taches prioritaires et les assignez a
d’autres utilisateurs.

Notes est I'équivalent électronique des notes autocollantes.



Volet de navigation Ruban Volet de lecture Navigateur de dates

T —DTCR: TonT= T
A ENVOL/RECEPTION ~ DOSSIER  AFFICHAGE

E| %Ignmy x ﬁ:\é (ﬁ;\é t’% 2 Réunion P Déplacer vers: 7 E}-);E\uraspunsable m = _@ \g

75 Nettoyer ~ EJ Message d'équi... v Terming

’ Rechercher des personnes

[EE Carnet d'adresses

Nouveau message | Supprimer Répondre Répondre Transférer [3 . . . Déplacer Régles One MNon  Classer Assurer
dlectronique &+ 4 Courrier indésirable ~ 3 tous E Plus €L Repondrectsu.. F Créer . N Wwie -  unsuivie Y Filtre de courrier~
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides [F] Déplacer Indicateurs Rechercher ~
< . x
i Rechercher Boit lett ctuelle (Ctri=E Boit lettrt ctuelle - 3 3 é
4 Favoris Tous MNon lus echercher Boite aux lettres actuelle (Ctri=E) yel oite aux lettres actuelle 5 Répondre @_ R sndreatous (3 Transférer 4 juillet 2013 .
Courrier non lu B[ 0)e |oe OBJET RECU TAILLE| CATEGORL... | lun 01/07/2013 16:07 LU MA ME JE VE SA DI
Eléments envoyés 4 Date: 1l y a trois semaines EHE] RA%HTAQ%AUCE x 34 25 26 37 28 29 30
Boite de réception Ella RAS... RE: nnnn lun, 01/07.. 12 Ko - T 7 405 & 7
ok
nnnn 112 13 14
2 " Ella RAS... nnnn lun, 01/07... 24 Ko A Dick TAPHONE

I» Bruno DUBOIS formation <fin>

@ Vous avez répondu 4 ce message le 01/07/2013 16:07.

i Enla RAS... [j lun. 01/0... 31Ko L. s
4 Dick TAPHONE®@labmziformatic... ! on <fin> T
@ formztion <fin Message El=|bilanxlsx (15 Ko)
Boite de réception 1 Ella RAS... RE: exo lun. 01/07... 10 Ka 14:30 RDV
- Bien recu
Brouillons . 15:00 | Install
Eléments envoyés [l Ena RAS... test de fichiers lun. 01,/07... 40 Ko formation
an 5 Formation m2i <fin>
I Eléments supprimés 55
Boite d'envai Ella RAS... test de groupe lun. 0107... 9Ko
Formation du mois de juillet <fin=
bruno *
G b Ella RAS... essais lun. 01/07... 9 Ko Réorganiser par : Indicateur : éché...
coucou <finx » clle tiche
Flux RSS Entr Zine nouvelle tiche
: Ella RAS... test lun. 01/07... 8 Ki
I Dossiers de recherche h-:uamnul ‘4::“ un ° 4 ) Aujourd'hui
der nde de frais [ L
4 Date: Avant le mois dernier d >
E ‘Yvan DR... Acceptée : reunion jeu. 04/04... 12 Ko [ IMPORT... Ella RASHTASSAUCE m {éi:‘, L—E-:i . finion 2 |’
7 niya PAL.. Refusée: Ikjhafdsq jeu. 04/04... 12 Ko [ mairie... st il
leilou L. demande de frais ven 01/0.. 9Ko [l Perso ToUs fin'yaaucun élément a representer dans cet affichage. ‘eunian >
As-tu bien recu ma demande ? Leilou <fins >
NOUVEAUTES
COURRIER

PIECES JOINTES
REUNIONS

Courrier Calendrier Personnes Taches ---

MNON LU

SONT A JOU CONNECTE A

Boite de reception Volet de personnes Rendez-vous Liste des taches

3 Barre de navigation
|



» Juste au-dessus de la barre d’état en bas de I'écran, vous trouverez une
présentation plus claire de Courrier, Calendrier, Personnes et Taches, pour
une navigation facile. Jetez un coup d’ceil rapide a votre planning, un
rendez-vous ou des détails sur une personne a qui vous envoyez un

message électronique, sans, par exemple, avoir a passer de la messagerie
au calendrier ou a d’autres modes.

Boite d'envoi

O En passant la souris sur un des

modes, Vous aurez un apercu.

bruno
Courrigl nc
Flux RS 1 juillet 2013 »
B LU MA ME JE VE SA DI

1 ® En cliquant dessus, vous

@ 8 9 10 11 12 13 14 changez de mode.

2 15 16 17 18 19 20 21

2 22 ER 214 25 26 27 28

e 29!31 1 2 3 4 Options de navigation...

15:00 | Install Motes
Dossiers
Raccourcis

Courrier Calendrier Personnes Taches - (

i

Options de navigatl’onA Iﬂ

Mombre maximal d'éléments visibles: 0 =

[] navigation compacte

Afficher dans cet ordre

Courrier Moaonter
Calendrier

Personnes

Taches Descendre
Drossiers

Motes
Raccourcis

Réinitialiser | [ ok | | Annuler

© Paramétrage de la barre.



» Le Ruban remplace le menu et les barres d'outils en haut de la fenétre
principale d'Outlook et permet a I'utilisateur de personnaliser son interface.
Sa conception facilite la recherche et 'utilisation de toute la gamme de
fonctions fournies par Outlook, et vous permet de gagner en performances.

Ruban de la boite de réception

EB % N Boite de réception - Dick. TAPHONE@labm2iformation.com - Outlook

ACCUEIL ENVOL/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

- o~ — ., — % - - = 4
EI l‘_|': Iz Ignorer x L_é] Ft_é] L_é] [ Réunion Déplacer vers: ? == responsable ;‘ = _@ H =I

E] Message d'équi. v Terminé

|P

Rechercher des personnes

EE Carnet d'adresses

L] x
MNettoyer =
Mouveau message Nouveaux Supprimer Répondre Répondre Transférer [T - Déplacer Régles OneMote  Mon  Classer Assurer
. e ier indéci - I Plus - EL Répondre et su.. ¥ Créer L i jer
Electronigue  Eléments = i Courrier indésirable 3 tous € hep - - JufLu +  uncuiviv Y Filtre de courrier
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides [F} Déplacer Indicateurs Rechercher

Ruban du calendrier

v Calendrier - Bruno DUBOIS - Outlook

ACCUEIL ENVOL/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

A Es B B R BEREREE B B m R

[ 1A
vy

Rechercher des personnes

[EE Carnet d'adresses

MNouveau Nouvelle Nouveaux MNouvelle Aujourd'hui 7 prochains  Jour  Semaine Semaine Mois  Affichage Quvrirle  Groupes de  Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisations
rendez-vous réunion €léments - réunion Lync jours de travail Planification = calendrier~ calendriers - courrier €lectronique  calendrier  ligne~  du calendrier
MNouveau Réunion Lync Atteindre ] Organiser ] Gérer les calendriers Partager Rechercher
Eﬂ r‘lj S Contacts - Bruno DUBQIS - Qutlook ? EH
ACCUEIL ENVOV/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
°® =" x r‘ T ® = i — a, ™ . . N E} [ | | Rechercher des personnes
] L] eV Q:l F EF [—e - - —
Izl . “’j El “ ab 8= \is.} == S (<> =4 g ! L EE Carnet d'adresses
Mouveau Mouveau groupe Mouveaux Supprimer  Réunion Autres Personnes  Carte de vi... Carte Téléphone Liste Déplacer Fusionet Onehote Transférerun Partager les Ouwvrir les Classer Assurer Privé
contact  de contacts  Eléments - - - publipostage contact ~ contacts  contacts partagés T o unsuiviv
Mouveau Supprimer Communigquer Affichage actuel Actions Partager Indicateurs Rechercher




» Le Ruban contient également des onglets contextuels vous donnant acces
exactement aux outils dont vous avez besoin, lorsque vous en avez besoin.
Mettez a jour votre calendrier et vos taches sans quitter votre boite de
reception. Par exemple, cliguez sur une entrée du calendrier ou sur une tache
dans votre barre des taches pour afficher sur le Ruban un onglet contextuel
vous fournissant les outils correspondant a I'entrée.

B E S -

ACCUEIL

EMVOL/RECEPTION

DOSSIER AFFICHAGE

L:é] rﬁ_\é] L—\é] [FL Réunion V |§(\

Ouvrir  Répondre Répondre Transférer E-@PIusv

Marquer comme Supprimer

QUTILS DE TACHES

LISTE DES TACHES

Boite de réception - Dick. TAPHONE@labm2iformation.com - Outlook ? EH -

O %

> Aujourd'hui

| Demain

|" Semaine prachaine

|* Aucune date

| Cette semaine |“' Personnalisé

[ ]
BN Catégories Q’

-

I* Date de début [=

Déplacer OneMote Classer

® W

-l

atous terminée(s) de la liste -
Cluvrir Répondre Gérer la tiche S L Réorganisation Actions Indicateurs ~
i Tous Mon lus | Rechercher Boit I ctuelle (Ctrl=E) £ | Boit lett tuell *
echercher Boite aux leMegs actuelle [Ctrl+ oite aux lettres actuelle -

« Favoris 1 juillet 2013 ’ -
Courrier non lu EL|1)v% Oy|m |DE OBIJET RECU TAIL...| CATEGORL..|% - U MA ME JE VE SA DI
Eléments envoyés 4  Date: Il y a trois semaines 24 25 25 37 28 29 30
Boite de réception Ella RAS... RE: nnnn lun. 01/0... 12 Ko = 1 2 3 4 5 & 7

ok
9_ @2 3 9 10 11 12 13 14
I| Ella RAS... nnnn I 1/0... 24 Ko
e U .
[ Bruno DUBQIS formation <fin= # 15 16 17 18 15 20 21
- 3 22 el 24 25 26 27 2B
_ _ _ () Enaras... fj lun. 01/0... 3 . -
4 Dick. TAPHOMNE®@labm2iformatio... formation <fin= #0079 30 3112 3 4
x
Boite de réception 1 Eél-a RAS... RE: exo lun, 01/0... 10 Ko Réorganiser par: Indicateur : éché...
. ien recu
?romllons . Entrez une nouvelle tache
Eléments envoyés [l Ella RAS... test de fichiers lun, 01/0... 40 Ko
- ., Formation m2i <fin> A 3 s

I Eléments supprimés 55 Brmaten mat=tn [* Aujourd hui

Boite d'envoi Ella RAS... test de groupe lun. 01/0... 9 Ko demande de frais l _______ :ﬂ
Farmation du mois de juillet <fin=>

bruno toto

Courrier indésirable Ella RAS... essais lun. 01/0... 3 Ko Reunion 2 g




» Outlook 2013 utilise particulierement bien les jump lists introduites par
Windows 7 puisque I'on peut, depuis la barre des taches du systeme, créer
un nouveau mail, un nouvel évenement ou encore ajouter un nouveau
contact.

Taches

Un simple clic droit sur le
bouton Outlook dans la
barre des taches, vous
permet de créer un mail,
une réunion, une tache,
etc.

[ Nouveau message électronique
Nouveau rendez-vous
;@ Nouvelle réunion

[25] Nouveau contact

-~ ~
v Nouvelle tache

(7 Outlook 2013

® Détacher ce programme de la barre des tiches

[ Fermer la fenétre




LE COURRIER



» Plusieurs méthodes vous sont offertes :

(=1
® Cliquez sur l'icone "u=m=%<  dans le ruban Accueil.

Electronique

® QOu encore en utilisant le raccourci clavier Ctrl + N a l'intérieur du
dossier Courrier.

» L’écran suivant apparait :

EH® O s = Sans titre - Message (HTML) ? H - 0O X
MESSAGE | INSERTION  OPTIONS  FORMATDUTEXTE  REVISION

Eﬂ é&@} L”J WJ Q- |P Assurer un suivi~ Q

= A
- ' Importance haute
Coller G I § ¥, A- E== = Carnet  Vérifier Un Un Une . Zoom
- 3 - d'adresses les noms | fichier élément - signature - ¥ Importance faible I

0 Calibri (¢ - |11 S A A =

Presse-papiers [F] Texte simple ] Moms Inclure Indicateurs ' Zoom ~
A.
Ceun
Envoyer
Cei
Objet




Les zones suivantes correspondent :

A : Adresse électronique de votre correspondant.

Cc : Adresses des personnes en copie.
(La liste des adresses en copie apparait au destinataire).
Cci : idem Cc sauf que la liste des adresses en copie n'apparait pas au
destinataire (Copie Secrete
w1

(Cliguez dans le ruban Options sur Afficher Champ Cci) : ATe
Cei

12
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» Placez-vous dans le corps du message auquel vous souhaitez joindre un
fichier puis cliquez sur le bouton Insérer un fichier 0

Un
fichier

» Cherchez, sur votre disque dur, le fichier a insérer et cliquez sur Insérer :

1T |5 » Bibliothéques » Documents » v & Rechercher dans : Documents

P
Organiser v Nouveau dossier ity ~ W) o

»{ Favoris

4 _ Bibliothéques
[ © [ Documents

&=/ Images
: J3 Musique
8 vidéos

i@ Groupe résidentiel

4 M Ordinateur
&y System (C:)
™ Freebox Server - . s

Nom de fichier : v | Tous les fichiers (*.") v

QOutils ~ Insérer |v Annuler

» Le nom du document apparait dans la liste des piéces jointes sous l'objet et
non plus dans le corps du message. Pour joindre d’autres fichiers,
renouvelez les manipulations. ..

B Format de cellules Excel.xlsy (41 Kol: = ecran.ipg (26 Kol

13
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» Vous pouvez créer plusieurs signatures suivant vos envois. Il faudra alors

répéter plusieurs fois la procédure de création. B
» Lorsque vous étes dans un message, vous pouvez aussi cliquer sur:

ne

et Signatures - signature

» Cliquez sur le bouton Signatures... pour gérer vos signatures
» La fenétre Signature et theme apparait :

Signature électronique  Théme personnel
Sélegtionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut
Compte de messagerie : \,l
Nouveaux messages  |jaucunel El
Réponsesransferts : |ay0une El
Houveau
Modifier la signature
Calibri [Corps) 11 G | 5 Automatigue Carte de visite
—
i ‘
oK Annuler

14
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» Cliquez sur le bouton Nouveau...

Tapez un nom pour cette signature :

| oK || Annuler |

» Saisissez le nom de votre signature et cliqguez sur le bouton Ok

» Saisissez le texte de votre signature dans le cadre « Modifier la
signature » et mettez-la en forme. Vous pouvez aussi insérer votre carte
de visite, une image... puis cliquez sur Enregistrer.

Sigmature glectronigue | Théme personnel
Sélectionner la signature a modifier Chinisir une signature par défaut
Compte de messagerie ™
Nouveaux messages : [aycune y ~
Réponses/ransferts : faucune) e
Houveau Enr
KModifier la signature
Calibri (Corps) EE | & I 5 Automatique | @ Carte de visite =
-~
W

15



Choisissez la sighature que vous voulez pour les nouveaux messages et
les transferts.

Les choix dépendent du nombre de signatures que vous aurez creées.

Par exemple, les nouveaux mails peuvent contenir le logo du groupe
contrairement aux mails transférés qui peuvent recevoir une signature plus
simple

M 1 "
Nourves SESSagES T | e e

Riépanded anifertd i

Choisissez la signature pour les nouveaux messages
Choisissez la signature pour les réponses et les transferts.
Cliquez sur le bouton OK

16



Si vous avez assigné une signature lors de la création d’'un nouveau
message, elle apparait donc par défaut dans le corps du message mais
VOUS pouvez en choisir une autre :

Depuis la fenétre d’'un message, cliquez sur le ruban Message / Signature
et choisissez la signature voulue

Q'

Une
signature =

Laurence

Signatures...

17



» Lors de la création d'un message, dans le ruban Message, cliquer sur le
bouton indicateurs @ du groupe Indicateurs ou dans le ruban Options.

Demander un accusé de réception

» Vous pourrez cocher

Demander un accusé de lecture

» Vous pourrez choisir 'importance de vos messages :

Marmal

» Et aussi le critere de diffusion :

Persannel
Privé
Confidentiel

» Ainsi que d’autres options, validez ensuite par ok.

Mormale W

Faible
Haute |

18



De nouvelles catégories de couleurs vous permettent de personnaliser les
éléments et de les distinguer les uns des autres permettant ainsi de
retrouver facilement les informations. Par exemple, vous assignez une
catégorie de couleur a tous les éléments liés a un projet defini. Vous
pouvez ajouter la méme catégorie de couleur aux messages electroniques,
aux éléments du calendrier et aux taches afin de pouvoir d’'un coup d’ceil
retrouver facilement tous les éléments de ce projet.

Ultérieurement, si vous avez besoin de trouver des informations, vous
pouvez effectuer une recherche ou trier par categorie de couleur afin
d’identifier rapidement les éléments recherchés.

Microsoft Qutlook Message test Microsoft Qutlook lun, 15/07/2013 11:08 5Ko L Amis; Boulot &

Fédération Francaise ... Concours efApéro gourmet autour du foie-gras et du ...  ven. 12/07/2013 09:02 133 Ko .:| Divers; Boulot Al

Les catéegories de couleurs vous permettent de parcourir et localiser
rapidement des eléments apparentes.

19



Les catégories sont des indicateurs de couleurs affectés aux messages. La
catégorie apparait toujours a droite du sujet du message ou dans un
bandeau de couleur lorsque le message est ouvert. Il sera ensuite possible
de trier et rechercher tous les messages d'une catégorie.

4  Date: Il y a trois semaines

EllafF _~—~— """ ~Tinnnn
ok ER Copier
=Ny k2 Impression rapide N
form I":—;'_ Répcr‘lﬂl'E
) EaF 2 Répondre 3 tous
form F
£, Transférer
Ella [ EXD
Bien &3 Margquer comme non lu(s)
() Enaf ggg Classer 3
Forn . s
[>  Assurer un suivi * [ Catégorie orange
Ella .
Forn D Rechercher un élément du méme type |:| Catégorie verte
Ella | Acticns rapides v | IMPORTAMT
LUt 7 Reégles v [l M21
Ellal Y8 Déplacer v |l mairie
bon,
_,mﬂ OneMote B Pero
4 Date: Avantlem _
5 lgnorer [ rt
i Wan g L ] A
ag  Courrier indésirable ¢ | g JToutes les catégories..,
% 1ya X Supprimer Définir le clic rapide...
leilouceroce wefmnande de frais

Le menu des catégories
qui apparait avec un clic
droit sur l'indicateur des
catégories ou sur le
bouton CLASSER du
ruban, permet de :
« Choisir la catégorie
 Renommer et/ou
ajouter une catégorie
» Définir le choix de la
catégorie lors d’un
« clic rapide »
(clic gauche sur
I'indicateur de
catégorie)

20



Affecter une catégorie de couleur a un message

Une catégorie doit étre répertoriee dans la liste des catégories de
couleurs pour pouvoir étre affectéee. Si elle ne I'est pas, vous pouvez
simultanément créer une catégorie de couleur et l'affecter pour la
premiere fois a un élément. Vous pouvez également choisir parmi
plusieurs catégories de couleurs par défaut et leur donner un nom plus
significatif pour vous.

Pour un message dans la Boite de réception ou une liste de messages,
cliguez avec le bouton droit sur le message, pointez sur Classer & ciasser-
Cliguez sur une catégorie de couleur.

Pour un message ouvert, dans le groupe Options de I'onglet Message,
cliguez sur Classer, puis sélectionnez une catégorie de couleur.

Pour voir plus de catégories ou pour créer une catégorie, cliquez sur
Toutes les catégories pour ouvrir la boite de dialogue Catégories de
couleurs.

“IEflEEDN

21



» Une fois les indicateurs de catégories poses, les recherches et les tris se

font avec les outils classiques.

Le tri : clic droit sur I'entéte

d’une colonne

La recherche : dans I'onglet Recherche

(apres avoir cligué dans la zone de
recherche)

OBJET
"RE nnnn 1)
&
nnnn
=
1 =
3
RE: exo .H.'ﬂ'

test de fichiers

test de groupe

e55ais

test

Organiser par

Inverser le tri

Sélecteur de champs
Supprimer la colonne
Regrouper par ce champ
Boite de regroupement

Paramétres d'affichage...

BECLI
| Date

De

A

Catégories

Indicateur: date de début

Indicateur: échéance

Taille

Ohbjet

Type

Pigces jointes

Compte

Importance

Afficher en tant que conversations
v Afficher dans des groupes

o

Paramétres d'affichage...

CUTILS DE RECHERCHE Boite de réception - Dick. TAPHOMNE@|abm2iformation.c

RECHERCHE

7 (" I
=5 0
"'T:']—I n g Envoyé a-

e Objet Possédedes Classé

[ Cette semaine ~ ™ Avec indicateur

I' Important

piéces jointes ~ =1 Non lu = Plus -
ats I Catégorie orange

B Catégorie verte

OBJET B IMPORTANT RECU
B Mz

RE: nnnn . rmairie lun, 014
B Perso

nnnn lun, 01/
O] ot

i Toute catégori

i g LToute catégorie lun. 01/
EE Aucune catégorie

RE: exo lun, 014
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Si le message n’est pas prét, vous pouvez quand méme conserver ce qui
est déja réalise.

Cliguez sur le Bouton Office, puis sélectionnez Enregistrer ou cliquez sur
le I'icbne H ou sur le bouton Fermer x

Le message est stocké dans Brouillons ; vous pourrez le modifier autant
de fois que nécessaire avant de I'envoyer.

4 Qutlook Tous Non lus
Boite de réception DE OBJET 3
Brouillons4] 4 Date: Aucun y

Confirmation
Cells(2,3)value=activecell.row Cells(2,3).value=4
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Répondre ou repondre a tous
Ouvrez le message auquel vous voulez repondre
Pour ne répondre qu’a I'expéditeur du message, cliquez sur Répondre

Pour répondre aussi a tous les destinataires figurant dans les zones A
et Cc, cliquez sur Répondre a tous

Une nouvelle fenétre apparait. Notez la présence des lettres RE : pour
Réponse dans I'objet du message. Le corps du message reprend celui
du message d’origine.
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Dans cette version, vous pourrez Répondre avec un clic en tapant votre
réponse directement dans le volet de lecture. Ou, commencez une

conversation de messagerie instantanée Lync pour tenir une conversation
en temps réel.

8
.

s B X QR G ruw|
En cliquant sur Répondre, le message .
s’écrira sous la forme : —_ e

Laur
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Transférer (Faire suivre) un courrier

Il est possible de transférer un courrier a un autre destinataire.

Ouvrez le message que vous voulez transférer, cliquez sur le bouton
Transferer

Une nouvelle fenétre apparait. Notez la présence des lettres TR : pour
Transférer dans I'objet du message.

Le corps du message est identique au precedent.

Choisissez le destinataire, saisissez au besoin le message
d’accompagnement et cliquez sur Envoyer
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ENVOYER ET RECEVOIR

L’envoi et la réception des messages sont automatiques mais si vous
souhaitez acceélérer le délai normal.

Pour acceélerer le départ ou le chargement de vos messages, vous
pouvez cliquer sur I'icbne Envoyer/Recevoir % du ruban
Envoyer/recevaolr.

LIRE SON COURRIER ELECTRONIQUE

Pour lire le courrier : cliquez sur le titre du courrier pour le consulter
dans I'apercu de message ou double-cliquez sur le titre du courrier pour
le consulter dans une nouvelle fenétre
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Il est désormais possible de suivre les conversations par fils de discussions.

Cette fonctionnalité, déja présente sous Gmail par exemple, permet de
suivre, en un méme endroit, la totalité des mails échangés avec une méme

personne.

O Dans l'onglet Affichage,
activer l'option Afficher en
tant que conversation.

FCEFAION

DOSSIER

AFFICHAGE

+| Afficher en tant que conversations

rfrﬁﬁ Date

Apergu du

[ Paramétres de conversation ~

e e

«  Afficher les messages des gutres dossiers

Py

Afficher les expéditeurs au lessus de ['objet

Toujours développer la cc

52 A

rzation sélectionnée

g

«  Utiliser I'affichage mis en

t classique

® Le bouton Parameétres
de conversation permet
d'affiner les options.

® En un clic vous pouvez
développer ou réduire ['historique
d'une conversation.
- OBJET RECL TAILLE CATEGORL. |[%
4  Date: Il y a trois semaines
4 [l Ella RASHTA.. nnnn lun. 01/07/2... 36 Ko
L'—}'_ I'ﬂl Ella RASHTASSAUCE lun, 01/07/2... 24 Ko
formation <fin=
5';|-J-E.I ! C:; falt_ un peu de |nen.a-;|-_-:-;l.||:i;;; TJ-:-St-'::: et -:-n s'arréte la
Ella RASHTASSAUCE lun, 01,/07/2... 12 Ko
ok
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» Un indicateur appligué a un message ou a un contact dans Outlook fait
office de rappel visuel indiquant que ce message ou ce contact doit faire
I'objet d'un suivi. Vous pouvez utiliser des indicateurs avec des dates par
défaut, comme Aujourd’hui, Demain et Semaine prochaine, ou
personnaliser vos indicateurs avec des dates spécifiques

Une fois l'indicateur « posé », un rappel apparait

dans le calendrier et dans la liste des taches. X
Tous Mon lus Réaorganiser par : Indicateur : Eché...
B[ty D)o |oe OBIE Entrez une nouvelle tiche
4 Date: Il y a trois semaines
Ella R~ = === =~ nnnn 4 |* j "
i ok BB Copier \ | Aujourd hui
.......................... E— (‘_LUJEIIER éar’ Impression rapide demande de frais . I...
. form E—‘\‘_ Répondre tota I"
0 EnaR &5 Repondre 3 tous
-3 Reépondre 3 tous .
form| " Reunion 2 >
S 3 Transférer
aR 2o -
Bien| %  Marquer comme non lu(s) test D I
[ Enar fii Classer bt de fichiers reunion >
Farm .
|™  Assurer un suivi P> Aujourd'hui Attestation I."
EllaR
F-:uarm [ Rechercher un élément du méme type » | Demain
Ella R Actions rapides y | |" Cette semaine
couc £ Regles v | |* Semaine prochaine
»

ElaR %7 Deplacer ™ Aucune date

bonj

OneNote ™ Personnalisé...

4 Date: Avantlemi _ Afficher les taches pour: Echéance

5 lgnorer
o. ng h-
E fren :\ Caourrier indésirable v | v Marquer comme terminé d. I

Ajouter un rappel...

- 3

EX  niar 7<  Supprimer L K IF
leilou taroice Définir le clic rapide.., b
As-tu bien recu ma demande 7 Leilou <fin> - F E R IF

t@l ™
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Lorsqu’un message recu comporte un fichier joint, celui-ci apparait sous
I'objet du message

Planning de mise a disposition des supports

& Laurence OUISSE

Message ﬁ;"Délais de mise 3 disposition des supparts - W1.1.pdf (235 Ka)

Si vous faites un clic sur le fichier, vous pourrez éventuellement afficher
I'apercu.

Nom du fichier: Délais de mise a disposition des supports - V1.1.pdf
Taille 235 Ko

Message "1 Délais de mise & disposition des supports - V1.1.pdf (235 Ko)
1 Il est recommandé de n’afficher I'apercu que des fichiers dont la source est fiable.
Il se peut que I'apergu du fichier n'affiche pas I'ensemble du contenu du fichier. Pour afficher le contenu le plus complet et 3 jour possible, ouvrez le fichier.
Afficher I'apercu du fichier

Teujours m'avertir avant d'afficher I'aperqu de ce type de fichier,
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)

» Penser a 'Enregistrer pour le conserver et le consulter ultérieurement
» Ou par clic droit sur une piece jointe et Enregistrer sous
» Double-cliquez sur le nom du fichier pour le récupérer.

Apercu

Quvrir

Impression rapide
Enregistrer sous

Enregistrer toutes les pigces jointes...

Supprimer |a pigce jointe

Copier

Sélectionner tout

» Sivous avez plusieurs piéces jointes, vous pouvez choisir d’enregistrer
toutes les pieces jomtes dans un dossier en méme temps en cliquant sur le

menu Fichier puis
Piéces jointes :

photoJPG
Pigce jointe sans titre 00122.txt

Fermer
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L’APERGU DES PIECES JOINTES

==

Fk

QUTILS PIECE JOINTE

Feuill Feuil2

MESSAGE PIECES JOINTES
= , =, =1 B C
2 B g X 5 B @
Quvrir Impression Enregistrer Enregistrer toutes Supprimer la  Sélectionner Copier  Afficher le
rapide SOUS les piéces jointes  piéce jointe tout message
Actions Sélection Message
Mom du fichier:  bilan.xlsx
Taille: 15EKo
Derniere modification lundi 24 juin 2013
Message @bilan.xlsx [15 Ko}
A B c = E
1
& &
iy 3]
1 g k""ﬁ Q@e total
2 |labo 1 10500 € 11000 € 12000€| 33500€
3 |labe 2 20000 € 25000 € 30000€| 75000€
4 flabo 3 35000€ 35100€ 35700€(105800€
5 labo 4 40000 € 45000 € BOOCO£(135000€
6 labo 5 32000¢€ 33000¢€ 47 000 €| 112000 €
7 total 137 500€| 149100€| 174700€|461300¢€
&
8 | moyenne 27500€ 29820€ 34940 € 92 260 €
10 | maxi 40000 € 45000 € 0000 € 135000 €
11 mini 1N 500 £ 11000 £ 12 000 £ 23 500 E
Feuill3

r

Toutes les options pour la ou les
piéces jointes se trouvent ici.

En cliquant sur la piece jointe ( et non
un double clic qui va l'ouvrir), Outlook
en montre un apercgu.



Ce dossier Ceurerindssiable - yous permet d’éviter de recevoir des messages
« indésirables », Outlook 2013 a mis en place une protection contre les
« spams » (qui est une méthode consistant a usurper des renseignements
personnels tels que le nom, le numéro de sécurité sociale, mot de passe...)
par le biais de faux e-mails. C’est un filtre technologique qui évalue si un
message doit étre traité ou pas.

En fonction du niveau de protection défini pour le filtre anti-courrier
indésirable, certains messages électroniques légitimes peuvent étre
deplaces vers le dossier Courrier indésirable. C’est la raison pour laquelle
il est recommandé de passer en revue les messages déplacés vers le
dossier Courrier indésirable, de maniere périodique, pour vérifier gu’il ne
VOUS manqgue pas de messages que vous souhaitez consulter.

Tout message envoyé dans le dossier Courrier indésirable est converti en
texte brut et les éventuels liens qu’il contient sont désactivés. Lorsque vous
déeplacez le message en dehors du dossier Courrier indésirable, il est traité
differemment selon les différents classements du filtre de courrier
indésirable :
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Si le message est classe comme courrier indesirable non suspect :
lorsque vous déplacez le message en dehors du dossier Courrier
indésirable, le format d’origine du message est restauré et les éventuels
liens sont actives.

Si le message est considéere comme suspect : lorsque vous déplacez le
message en dehors du dossier Courrier indésirable, le format d’origine du
message est restauré, mais les éventuels liens restent désactivés par
défaut.

Gérer le courrier indésirable :
Cliquez et glissez le message dans la boite de réception
Ou si le volet de lecture est activé, vous aurez le message suivant
Cliguez alors droit dessus pour Déplacer vers la boite de réception

ﬁ Les liens et les autres fonctionnalités ont été désactivés dans ce message. Pour activer ces fonctionnalités, veuillez déplacer ce message dans |a boite de réception.
Mous avons converti ce message au format texte brut.

Cliquez alors droit dessus pour Déplacer Déplacervrs s bte dercepton
vers la boite de réeception Afficher en HTML

Sécurité de messagerie électronique...
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Vous pouvez utiliser le ruban Message puis Courrier indésirable ou
encore faire un clic droit sur le message, puis sur la commande & courier indésirable -

cliguez sur une des options suivantes :

:\ Elogquer I'expéditeur

Me jamais bloquer I'expéditeur

Me jamais bloquer le domaine de 'expéditeur (@exemple.com)
Me jamais bloquer ce groupe ni cette liste de diffusion

Ceci n'est pas indésirable

@ Options du courrier indésirable...

Ajouter I'expéditeur a la liste des expediteurs bloqués Vous pouvez
facilement bloguer des messages en provenance d'une adresse de
messagerie ou d'un nom de domaine en ajoutant 'expéditeur a la liste des
expediteurs bloqués. Lorsque vous ajoutez le nom ou l'adresse d'un
expediteur dans la liste des expéditeurs bloqués, Outlook déplace les
messages correspondants dans le dossier Courrier indésirable. Les
messages émanant de personnes ou noms de domaine de cette liste sont
toujours traités comme indésirables, quel que soit leur contenu.
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Ajouter I'expéditeur a la liste des expéditeurs approuvés : les adresses
de messagerie et noms de domaine figurant dans la liste des expéditeurs
approuveés ne sont jamais traités comme du courrier indésirable, quel que
soit le contenu du message.

Ajouter le domaine de I'expéditeur a la liste : pour ajouter les messages
indésirables provenant d’'un autre pays/région, vous pouvez ajouter des
codes de pays/région a la liste des domaines de niveau supérieur bloqués.

Ajouter le destinataire a la liste des destinataires approuveés : si vous
appartenez a des listes de publipostage ou de distribution, vous pouvez
ajouter les expéditeurs a votre liste des destinataires approuves. Les
messages envoyeés vers ces adresses de messagerie ou noms de domaine
ne seront jamais traités comme du courrier indésirable, quel qu’en soit le
contenu.

Marquer comme Iégitime : Un message marqué comme légitime est
déeplacé vers son dossier d’origine, généralement dans la boite de
réception. Il se peut qu'un message s’affiche pour vous demander si vous
souhaitez ajouter I'expéditeur ou la liste de distribution a vos listes
Expéditeurs approuveés ou Destinataires approuves.

Options du courrier indésirable : permet d’ouvrir les fenétres pour une
gestion plus précise de vos messages indésirables.
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Cliguez sur Boite de réception ou sur le dossier puis sélectionnez le(s)
message(s) a supprimer et cliquez sur Supprimer.

Les messages sont stockés dans la boite Eléments supprimés (sauf si vous
maintenez la touche Maj avant de cliquer sur Supprimer, ils ne seront plus
récupérables)

Il est possible de récupérer des messages supprimes dans un délai de 14
jours apres avoir vidé la corbeille. Pour cela, aller dans le ruban Dossier
pl.“S |,|Céne (5" Récupérer les éléments supprimés

La nouveauté est d'utiliser les commandes dans les listes de messages
pour une action rapide : Supprimez ou marquez vos messages comme lus
ou non lus au moyen de commandes pratiques dans la liste de messages.

B[40 | DE

4 Date: Aujou

% . Fﬂer
Chr
[lj Pier

Piel

4 Nata Hiar
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» Outlook offre la possibilité de rappeler un message envoyeé, seulement si ce
message n’'a pas été encore lu par le ou les destinataires (Attention, cela
ne fonctionne pas toujours si les utilisateurs le recoivent par push mail sur
leur téléphone par exemple).

» Dans le Dossier Eléements Envoyeés, ouvrir le messane a renvnver et dans
le groupe Actions, clic sur Rappeler ce message ~ " gt
répondre a la fenétre suivante :

Certains destinataires ont peut-étre déja lu ce message.

Le rappel de message peut supprimer ou remplacer les copies de ce message
dans les boites de réception des destinataires, s'ils ne I'ont pas encore lu.
Voulez-vous

(®) Supprimer les copies non lues de ce message

{_) Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message

[w] mavertir si le rappel a réussi ou échoué pour chague destinataire

Annuler
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» Cliguez sur le ruban Dossier puis oo puis saisissez le nom du dossier
Sélectionnez I'emplacement de ce dossier (ici, Boite de réception) et

cliguez sur OK

» Les dossiers ne sont plus triés par ordre alphabétique mais comme vous le
voulez. Déplacez-les pour les adapter a votre facon de travailler.

4 Boite de réception 1

Compte rendu

Eléments envoyés

» Sélectionnez 'emplacement de ce dossier (ici, Boite de réception)
Ou Clic droit puis cliquer sur Créer un nouveau dossier puis saisissez le nom

du dossier (Exemple Compte rendu)
[conpierna
» Le dossier Compte Rendu est creé _ :
dans le dossier Boite de réception Kl —
Eements emayes
p - . . [ Eiéments supprimés (113)
e
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Pour le(s) visualiser, cliquez surle @1 pour le(s) cacher, cliquez sur le

Remarque : vous pouvez créer autant de dossiers et sous-dossiers que
vous le souhaitez.

La gestion des dossiers se fera avec le ruban Dossiers

1 Copier le dossier
Renomrmer
le dassier 2% supprimer le dossier

Déplacer le dossier

Actions

]
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MANUELLEMENT

Tout courrier arrivé est stocké dans la Boite de réception (sauf si vous
avez fait des regles).

Une fois le courrier expédié, le message est déplacé systematiquement
dans la boite Eléments envoyés.

Il ne faut pas hésiter a faire le ménage dans le courrier électronique. Tout
courrier supprimeé sera envoye dans la corbeille Eléments supprimes.

Cliguez-glissez le message sur le dossier souhaité pour le deplacer.

Ou cliquez sur le ruban Messages puis * ospiscer- et choisissez le dossier
voulu.

Courrier indésirable
Calendrier

Eléments supprimés

ocujours déplacer les messages de cette conversation

Ou ouvrez le message puis cliquez sur le menu Fichier, puis

Y Déplacer I'elément dans un autre dossier

Déplacez ou copiez cet élément dans un autre dossier,
Déplacer vers

Dossier actif: Compte rendu
un dossier ~
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AUTOMATIQUEMENT

Le classement manuel des messages dans un dossier peut devenir
fastidieux. Outlook propose de le faire a votre place lors de la réception (ou
de I'envoi) d’'un message. Il suffit de créer une regle.

Ouvrez un message deja classé dans un dossier

Choisissez le ruban Accueil et la commande ‘=reges-  puis choisissez
I'option que vous voulez.

Toujours déplacer les messages de: Pierre-
:09  Creer une régle..

E l|:| Gérer les régles et les alertes...

Sélectionnez une ou plusieurs conditions et cliquer sur Déplacer I’élément
vers le dossier :

Créer une régle

Lorsgue je recois un courrier électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées

I:l De Pierre-Etienne Huteau

I:l L'objet contient  |Lien

[ ]Envoyé & |mai uniquement Régles et alertes

Effectuer les opérations suivantes

[] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
I:l Emettre un signal sonore sélectionné: | Windows Motify Em

Déplacer I'élément vers le dossier : Sélectionner un do

Annu
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» Outlook donne un nom a la regle. Validez la regle et Celle-ci sera mise en

application pour tout nouveau message.

» Remargue : une regle peut étre modifiée/ supprimée par le ruban Accueil

et Regles

La régle « Gandi = a été créée,

I:| Exécuter cette régle maintenant sur les messages qui se

Regles du courrier électronique | Gestion des alelteg-

5 Nouvelle régle... Mogdifier larégle = [ Copier... X Supprimer & ¥ Exécuter les régles.. Options

Regle (appliguee dans I'ordre indigqué) Actions ~
lw Gandi < |
] Materiel.net % il
[] contact@rezho.fr 3 v

w

Drescription de la régle (cliquez sur une valeur sgulignée pour la modifier) :
Appliquer cette régle aprés Marmmivée du message
de Gandi
Ie déplacer dans le dossier Gandi
&t anréter de traiter plus de régles

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux RSS

ok || ammuer || appiquer |
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» L'onglet Accueil propose une serie de taches predéfinies. Il s'agit en fait
d'un ensemble de boutons paramétrables qui effectueront toujours la méme
action. On peut ainsi imaginer programmer une action qui va déplacer
I'ensemble des mails sélectionnés vers tel dossier ou bien une autre qui
supprimera automatiquement tous les messages de Monsieur X.

EE -"_lEI: - Boite de réception - Dick. TAPHOME@labm2iformation.com - Cutlook
ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
- P — o, —~ * N R ~ r r —
ljl .'j > Ignorer x L_e,] fL_é] L_é] B2 Réunion Déplacervers: 7 [} Au responsable ¥ . @ [_,] =
N Nu 7 Nettoyer - . ) Reoondre Révondre Tranche EJ Message d'équi.. % Terminé Dénl F‘-'EII O-)N N a _
ouveau message Nouveaux o upprimer  Répondre Répondre Transférer EEIF'IU:" ~ e i . éplacer Régles DneMote on Classer A
électronique  éléments~ o Courrier indésirable ~ i tous £2 Répondre etsu.. f Créer - - luflu =~ u
MNouveau Supprimer Répondre Mouvelle action rapide ¥ Déplacer vers un dossier... eurs
< - = qe < actions rapides " I .
4 Favoris Tous Non lus | Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctri=E] ) 5 Gererles actions rapides... il Catégoriser et déplacer...
- . L z
Courrier non lu B 10O 0 |pE DEJET RECU TAILLE CATEGORL., |7 [>  Marquer et déplacer...
Eléments envoyés 4 Date: I y a trois semaines E1 Mouveau message électronique 3...
Boite de réception 4 ~ UJJ Ella RASHTA... nnnn lun. 01,07/2... 36 Ko £4  Transférer a...
L—“_ l':l,l Ella RASHTASSAUCE lun, 01,/07/2... 24 Ko F‘ Nouvelle réuni
formation <fin> zt DOuvellereunion...
[ Bruno DUBQIS n ¥ Personnalisé...

Liek TAFHUINE Ciements en

O Sous l'onglet Accueil, dans la galerie des
(et et Erape rapid céde, vous ne deves pas réntoduteces nformations Actions rapides, cliquer sur le bouton
Y nom: | Deiacerversin dassie Nouvelle action rapide.
Actons ® Choisissez le type d'action rapide. Par
Déplacervers un dossier | Choisir un dossier exemple : Déplacer vers un dossier.

Marquer comme lu

©® Nommer et paramétrer
votre action.

44



L'ARCHIVAGE



Attention, Microsoft préconise que le dossier d’archives .Pst ne
déepasse pas les 2Go.

La préconisation est de créer un fichier d’archive par année. Lors de la
création d’un dossier, par défaut, il n’est pas archivé.

L'archivage automatique, qui est activé par défaut, déplace
automatiqguement les eléments anciens vers un emplacement
d'archivage a intervalles prédéfinis. Toutefois, vous pouvez sauvegarder
et archiver manuellement des élements a un emplacement que vous
spécifiez vous-méme.

Modifier les regles d’archivage

Dans le menu Fichiers, cliquez sur Options. Sélectionnez Options
avancees :

Archivage automatique

[=1| Réduire |a taille de la boite aux lettres en
[=]] supprimant ou en déplagant d'anciens Parameétres d'archivage automatique...
élérments vers un fichier de données d'archive,
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Puis sur Parametres d’archivage automatique :

["liArchiver automatiquement tous les = jours

| Demander avant I'egécution de I'archivage automatique
Pendant I'archivage automatique :
| Supprimer les éléments arrivés & terme [dossiers de messagerie seulement]
| Archiver ou supprimer les anciens éléments
| Afficher le dossier darchivage dans la liste des dossiers

Paramétres par défaut des dossiers pour I'archivage

Effacer les éléments plus anciens que El : Maois

® Déplacer les anciens éléments vers :

ChUsersi\Laurence\Documents\Fichiers Outloc| Parcourir...

Supprimer définitivement les anciens éléments

Appliguer ces paramétres a tous les dossiers maintenant

Pour maodifier les paramétres d'affichage d'un dossier donné,
cliquez avec le bouton droit sur le daossier et sélectionnez
Propriétés, puis cliguez sur I'onglet Archivage automatigue.

| QK | | Annuler |

Vous pouvez modifier 'option d’archivage automatique si vous ne souhaitez
pas I'exécuter et vous pouvez modifier le dossier de sauvegarde.



» L’archivage manuel

® Dans le menu Fichier puis sélectionnez Outils de nettoyage et

Archiver :

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimeés et en

)

= HNettoyer la boite aux lettres...
4 k)

L% Gérer la taille de la boite aux lettres 3 I'aide
d'outils avancés,

= Vider le dossier Eléments supprimés
'._L_‘_.' Supprimer définitivement tous les €léments

dans le dossier Eléments supprimés.

=1| Archiver..
=1

Déplacer les anciens €léments vers les

dossiers d'archivage dans la liste des dossiers,
T

® L’écran suivant apparait :
® Sous Fichier archive, cliquez sur

Parcourir pour spécifier un fichier

ou un emplacement nouveau dans le

cas ou le fichier ou I'emplacement
par défaut ne vous convient
pas et cliguez sur OK.

= Nettoyer la boite aux lettres
u Ly
Outils de procédant a un archivage.
nettoyage -

'organiser les messages Electroniques
wir lors de I'ajout, de la modification ou de la

lesactives

votre expérience Outlook,

[:Jgrchi\rertous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique
[§1 Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers :

4 [ outlook

* [ BoRe de rception]1)
= Eléments envoyés
> [5] Eléments supprimés (114
[=] Boite d'envoi
Erouillons
» E Calendrier
[25] Contacts
[25] Contacts suggérés
[ Courrier indésirable

Archiver les éléments antérieurs au: |lun, 15/04/2013 v

[]Inclure les éléments pour lesquels la case a cocher Ne pas archiver automatiquement est activée
Fichier archive :

ChUsers\Llaurence\Documents\Fichiers Outlook\archive.pst

Parcourir...
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» L’archivage d’'un dossier
® Se placer sur le dossier a archiver, ruban Dossier puis sélectionnez
I'icone
g ou par clic droit sur le dossier/ Propriétes

Pararmétres d'archivage
automatigue

Général | Page d'accueil | Archivage automatique

®)ilie pas archiver les eléments dans ce dossier

(71 Archiver les éléments dans ce dgssier a I'aide des paramétres par défaut
Paramétres d'archivage par défaut...
() Archiver ce dossier 3 I'aide des paramétres suivants :
Effacer les éléments plus anciens que 3 = | Mois
® Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut
Deéplacer les anciens éléments vers :
ChUsers\Laurence\Documents\Fichiers Outlook\ar Parcourir...

Supprimer définitivement les anciens éléments

Annuler Appliquer

(®) Archiver ce dossier 4 I'aide des paramétres suivants :

por . & .
Effacer les eléments plus anciens que 3 Mois b

® Activer I'option Archiver ce .
dOSS|er . Ind|quer |e délal 'ZEZ' Déplacer les anciens éléments dans le dossier d'archivage par défaut
d,eXIStence deS éléments (®) Déplacer les anciens éléments vers:
et vérifier le nom du fichier Pst. :

() Supprimer définitivement les anciens éléments

ChUsers\Laurence\Documents\Fichiers Cutlook\ar Parcourir...



Le modéle d’e-mail peut étre synonyme de « gain de temps » et donc de «
productivité » selon le contexte auquel il se réfere.

Vous créez un nouveau message qui vous servira de modele d’email.
Cliquez sur l'icéne  «...... dans le ruban Accueil.
Composez votre modele de message

Composez le message qui vous servira de modele. Chaque
email devra étre personnalisé, c’est important.

Evitez les messages trop formatés, vos destinataires ne sont
pas dupes. lls voient tout de suite si votre email est une copie
ou pas

« Enregistrer sous » votre message
Cliquez sur le menu Fichier puis cliquez sur Enregistrer sous
Dans la liste, choisissez Modeéle Outlook (*.oft)

Mom de fichier: | 5ans titre.msg

Type: | Format de message Unicode Outlock (*.msg)
Texte seulement (. tut)

Aasquer les dossi Format de message Outlook (*.msg)
Format de message Unicode Qutlock (*.msg)
HTML (*.htrn;* html)

amea Aincee  Fichiers MHT [*.mht)
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» La fonctionnalité de recherche instantanée est activee automatiquement sur
les ordinateurs exécutant au moins Windows Vista SP2. Pour les versions
anterieures de Windows, il faut installer le logiciel Windows Search 4

En cliquant sur le dossier de recherche, puis
sur la zone de recherche, vous activez le

ruban de recherche instantané

| « Favoris

ACCUEIL
el

Jei
Toutes les

Boite aux §
boites aux lettres lettres actuelle 8T T0Us les éléments Outlook

Etendue

0

ENVOL/RECEPTION DOSSIER

Dossier actuel

Sous-dossiers

Tous Mon lus
By 1| )@ |DE
4 Date: Il y a trois semaines

Ella RASHTASSAUCE
ok

Courrier non lu
Eléments envo...

Boite de récep...

£ [ ENa RASHTASSAUCE

I Bruno DUBQCIS formation <fin>

|;UJ Ella RASHTASSAUCE

4 Dick. TAPHOM... formation <fin>

Boite de réce... Ella RASHTASSAUCE

OUTILS DE RECHERCHE  Boite de réception - Dick. TAPHONE@labm2iformation.com - Outlo... T EH - O %
AFFICHAGE RECHERCHE
ra f [ | A Cette semaine = |® Avec indicateur B
2 0 2
a ] n o Envoyéa- I Important .
De  Objet Possédedes Classé Options  Ferrmer la
pidces jointes - I Nenlu * Plus~ M recherche
Résultats Affiner Fermer A~
| £ | Boite aux lettres actuelle =
OBJET RECU TAILLE CATEGORIES &
RE: nnnn lun, 01/07/2013 16:11 12 Ko
nnnn lun, 01/07/2013 16:09 24 Ko
i lun, 010772013 16:07 31 Ko
RE: exa lun, 01/07/2013 15:29 10 Ko
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L’activation de la zone de recherche (CTRL + E) fait apparaitre un ruban composé de 3 zones :

»  Zone A : permet de définir le périmetre de la recherche

» Zone B : permet d’affiner la recherche en précisant des criteres : émetteur, objet, indicateurs

» Zone C : permet de relancer des recherches récentes et d’accéder a |la recherche avancée ainsi
gu’aux options de recherche

ACCUEL ENVOL/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE RECHERCHE
i i Dossier actuel e @ mJ [ | F Cette semaine = [* Avec indicateur N l? a
jo o _ & m ., . ! 2 5
Sous-dossiers - ag Envoyéa~ ! Important i
Toutes les Boite aux _ o Inclure des résultats De  Objet Possédedes Classé Recherches Outilsde  Fermerla
boites aux lettres |lettres actuelle| ST Tous les éléments Outlook plus anciens piéces jointes - (= Nenlu  Plus~ récentes  recherche =  recherche
Etendue Résultats Affiner Opti% Fermer

A e

Etat d'indexation ...

Emplacements a rechercher 3
Recherche avancée...

Rechercher un dossier public...

B2 it Bl F 9

Options de recherche...

52




» Les dossiers de recherche sont des filtres de messages qui respectent
certains criteres. Par exemple, il existe déja 2 dossiers de recherche : les
courriers non lus et les courriers volumineux.

» D’autres dossiers de recherche peuvent étre créés pour filtrer les messages

sur d’autres critéres :

Sélectionner un dossier de recherche :

Lecture du courrier en cours

i Courrier non lu

[- Boite de réception

Courrier avec indicateur de suivi
Brouillons [1] Courrier non lu ou avec indicateur de suivi

Eléments envoyés Courrier important

Eléments suppri 15 Courrier électronique de Personnes et listes

fed bt Courrier echange avec des personnes specifiques

e Courrier émanant de personnes spécifiques
Courrier indésira... [2]

Flux RS5 Courrier envoyé aux groupes publics
Pb Stagiaires Organisation du courrier

Courrier qui m'est adressé directement

4 Daossiers de recherche

Courrier non bhs Dossier de recherche... Personnaliser le dossier de recherche :

Courrier volumineux | |

Rechercher le courrier dans : | Bruno DUBOIS E

Annuler ]




LES DOSSIERS PERSONNELS



CREER UN DOSSIER DANS .PST

Outlook possede un fichier Dossiers personnels qui comprend votre boite
de réception, votre calendrier, vos contacts, vos taches et vos dossiers
mais vous pouvez créer d’autres dossiers personnels. (fichier pst)

Choisissez dans le menu Fichier puis fichier de données Outlook dans le
sous-menu.

Nommez ce dossier et définissez le type de données qu'il contiendra :

Calendrier, pour avoir un autre dossier de calendrier afin de gérer
plusieurs agendas.

Contacts, pour pouvoir dissocier les contacts professionnels et
personnels (par exemple)

Courrier, pour créer des dossiers des différents types de courriers
gue Vous envoyez ou recevez.

Notes, pour classer tous vos petits papiers au lieu de les avoir en
vrac sur une seule page.

Taches, pour définir des choses a faire ou faites dans différents
domaines.

Choisissez ensuite le dossier dans lequel vous désirez créer le nouveau

dossier et OK.
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|'|'|'.'|:| :l"I- o

Ouvrir un dossier d’archive (ou un autre .pst)

Dans le menu Fichier, Ouvrir et Exporter, Fichiers de donnéees
Outlook.

Cuavrir le fichier de données QOutlook

ﬁ Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook [ pst).

Choisissez le dossier contenant le fichier .PST a ouvrir.
Cliquez sur le fichier puis sur OK.

Attention a I’attribut lecture seule : Le fichier .PST ne doit pas étre
sur un CD (méme réinscriptible) ni sur une unité réseau accessible
seulement en lecture seule.

Outlook a besoin d’écrire dans ce fichier méme si I'on ne désire que lire
des données.

Copiez le fichier sur votre disque dur, puis, cliquez avec le bouton droit
dessus, Propriétés, onglet Général, déecochez Lecture seule.
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LE GESTIONNAIRE
D'ABSENCE DU BUREAU



i

» Si votre entreprise est équipée d’Exchange Server 2010 (minimum), vous
disposez d’'un gestionnaire d’'absence ameélioré qui permet de gérer un
message différent pour I'interne et pour I'externe.

©

Informations |

Ouwrir et
exporter

Dick. TAPHOME®@I|abm2ifermation.com - Qutlook

Informations sur le compte

C/'] toursl @labm2iformation.com
U) Microsoft Exchange

== Ajouter un compte

Cliqguez sur l'onglet Fichier puis
dans la partie Information, sur le
bouton Réponse automatique

. . . T
rﬁ' Parametres de compte et de réseaux sociaux
&y Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer
T Paramétres d'autres connexions. -
3 du compte ~ Permet d'accéder a ce compte sur le web. @
https://labm2iformation.com,/owa/ gl g
Se connecter a des réseaux sociaux. ¢
Compte Office
Options A .
Reponses automatiques (absence du bureau)
Quitter < Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Réponses que vous €tes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
automatiques aux messages Electroniques.
= Nettoyer la boite aux lettres
= Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Qutils de procédant & un archivage.
nettoyage ~ . |
192 Ma d'espace libre sur 200 Mo
a Régles et alertes
3 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques
Gérer les régles entrants et de recevoir des mises a jour lors de |'ajout, de la modification ou dela
et les alertes suppression d'éléments,
-
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i

Réponses automatiques - Dick.TA la i0n.Co E

() Me pas envoyer de réponse automatique

i @ Enwvoyer des réponses automatiques

Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: | mar. 23,07/2013 |~| 17:00 (=]

Heure defin: | jeu.22/08/2013 |~| 17:00 (=]

Répondre automatiqguement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messag

% Au sein de mon organisation & En dehors de mon organisation [Activé)

Segoe U Ea EGI;&E:%ZE‘

—_ 5 — == =

[ OK ] [ Annuler

Apres avoir active le
gestionnaire d’absence puis
saisi la période d’absence, Il
suffit de cliquer sur l'un des
deux onglets pour saisir le
message adapté. (ou sur les
deux!)
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LE GESTIONNAIRE D’ABSENCE DU BUREAU (3/3)

& — B
s = M Cr——

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

() Me pas envoyer de réponse automatique

@ a i 2
@ Envoyer des réeponses automatigues Etat Conditions Actions
En\royer uniquement pendant ce laps de temps : ;
Heure de début: |mar. 23072013 [»] 1700  [+] onter
Heuredefin: |jeu.22/08/2013 [+| |17:00 [~]
Descendre
Répondre automatiquement une seule fois pour chague expéditeur avec les messages suivants :

Ajouter une régle... Maodifier la régle... Supprimer la régle Les afficher pour tous les profils

[ 0K ] l Annuler

— iz R

Lorsgu'un message répondant aux critéres suivants arrive :

e En dehors de mon organisation [&ctivé)

% Au sein de mon organisation

Seqoe U x]8 [-] 6 1 s Aizi=&s=

Annuler
5 i Options avancées...
D Recu personnellement (A :} |:| Recu en copie [Cc:)
Veérifier les noms

Texte du message:

D MNe pas traiter les régles suivantes

Accomplir ces actions :

1 [O] Alerter avec

e -~
Regles... OK ] ’ Annuler
| ¥ [C] supprimer

22 [] Déplacer vers Dossier...

% DCopiervers Dossier...
W [ Transférer A...

En cliguant sur le bouton REGLES, il R rre
est possible d’indiquer a Outlook ce qu'il €4 [IRepondre avec Modele..

doit faire des messages arrivés en cas > [CJAction personnalisée

d’absence et en fonction de criteres
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LES CONTACTS



» Le volet de personne permet de suivre l'activité liée a un contact :

messages, pieces jointes, commentaires et méme les photos de tous les

contacts du message

» Grace a Outlook Social Connector, il permet aussi de « tracer » l'activité du
contact sur les réseaux sociaux

» Pour afficher le volet de personnes : onglet AFFICHAGE / Volet de

personnes
- -
= !
Volet de Fenétre  Ouwvrir g
pErsannes « des rappels nouvell
Vol o Mormal Tel
Beéduit
Deésactiver

Parameétres du compte...

Les différents onglets permettent
d’avoir les derniers éléments de la
personne concernée.

[m Second semestre point formateurs.xlsx (154 Ko Hier d 14:41
{TOUS |

' VEA @ DUBOIS Bruno planning du 22 juilletau 26 ily a4 jours a17:30
NOUVEAUTES juillet 2013, pdf (44 Ko

COURRIER @ plan_acces_bonplanparking.pdf (155 Ko) ilyasjours a09:21
PIECES JOINTES

BEANIONS @ DUBOIS Bruno planning du 08 juilletau 2 ilya 18 jours a17:31

Aout 2013.pdf (45 Ko)

@ Déplacements de la semaine 27- Juillet
2013.pdf (46 Ko)

[l DUBOIS Bruno planning du Ler juillet au

ilya2sjours al7:42

ilva 25 jours 317:42




» AFFICHER LE DOSSIER CONTACT
» Cliquez sur le bouton Contact z& dans le volet de navigation

I ﬂ 5 Cartinah - O %
m A i iy, T P g T A AT HACH
4 | B el | kg e S prage ::-
BE M et O et - x T e F—) .1 v i * o e
= suprd S - _i_- .I:;. =2 [
L T ST E ) L DR T GLHT St LRI ] ks Futiger
by iy
Pgrs. Chenes, HUTLAL
Loy,
: Lamrencr UTSTE HUTEAY Pasrre Blesas |-
& uA risre : & pafedn wadl -]
=
[
L Mf Béunio
techercher un contact par son p— 1
initiale saplainalt >
ringesire 1Efg alcom foom o e b I
o,
W

-} - Y T i

ELEENT - P

Vous remarquerez que cette version permet de visualiser la fiche du contact et par clic droit, vous
pourrez envoyer un message ou une demande de réunion

)
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Cartes de contact

Accedez immédiatement a vos contacts via la messagerie instantanée,
la messagerie électronique ou par télephone grace aux Cartes de
contact. De plus, dans Outlook 2013, les photos de vos contacts vous
aident a mettre un nom sur un visage.

-——TT

- X
O Placez le curseur de votre souris sur —— = Jacques UMUL
un nom dans OUﬂOOk pour fa”.e Libre pour les & prochaines heures
apparaitre sa Carte de contact. ® Bjouter +es
COMTZCr ORGANISATION — NOUVEAUTES — APPARTEMAMNCE
| Agenda

H Libre pour les 8 prochaines heures

® Cliquez sur un des icones pour :
Messagerie instantanée Jacques. UMUL@Iabm2iformation.com
Téléphoner

Vidéo conférence
Envoyer un message




]
[ =

» Dans le ruban Accueil, dans le dossier des contacts, cliguez sur ouveau

Contact

» Sinon, dans le ruban Accueil, dans le dossier des messages,

cliqguez sur Nouveaux éléments puis Contact

&

Mouveaux
eléments =

<t [ & [ O

Message Electronique
Rendez-vous

Réunion

Contact

Tache

Message en utilisant  »

Autres éléments r
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= H = Sans titre - Contact ? B - O X
CONTACT INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

@ B Enregistrer & Nouveau ~ [ [&) Message électronique a2l ‘O',‘. e 11 Classer ~
) ! [ -
) . [85 Transférer - ) F‘EI Réunion ‘/@ '/ |® Assurer un suivi ~
Enregistrer Supprimer m Afficher = Carnet  Veérifier Carte Image _ Zoom
& Fermer 2, OneNote - ¢T Autres - d'adresses les noms | dewisite Prive
Actions Communiguer MNoms Options Indicateurs Zoom ~

Mom complet,..

Societe

Fonction

Classer sous -
Internet

[E= Adresse de messagerie.. | ~

Maotes
Afficher comme

Page web
Adresse de messagerie instantanée

Muméros de téléphone

Bureau... -

Domicile... -

Télécopie (bureau... -

Téléphone mobile... -
Adresses

Bureau... -

Adresse postale

Dans la zone Nom complet, tapez le nom du contact

Tapez ou sélectionnez les informations que vous voulez enregistrer sur le contact
]

Cliquez sur Enregistrer et fermer

Enregistrer
& Fermer
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Ouvrez le message contenant le nom que vous voulez ajouter a votre liste
de contacts

Dans le champ De, cliquez avec le bouton droit sur le nom du contact a

creer, puis cliguez dans le menu contextuel sur D n:u er aux contacts Outlook

Remplir alors la fiche si nécessaire et Enregistrer et fermer
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» Ou pointez la souris sur le contact pour faire apparaitre I'écran suivant :

Gandi <support-fr@supportg...

® O

» Puis cliquez sur la fleche a droite, I'écran suivant apparaitra et il faudra
cliquer sur Ajouter.

Gandi <support-fr@support...

S

CONTACT | NOUVEAUTES

Agenda

Planifier une réunion

Envoyer un message électro...
support-fr@support.gandi.net




Une liste de distribution permet de regrouper sous un méme nom plusieurs
contacts.

Dans le ruban Accueil, puis cliguez sur Nouveau groupe de contact

o
o

Nouveau groupe
de contacts

Ou dans le dossier Courrier, dans le ruban Accueil, Nouveaux

7 7
éléments... —
i
("]
Mouveaux
£léments =
[E] Message électronique il
Rendez-vous
Eéunion
Contact
Tache

o B @

Message en utilisant  »
Autres €léments L4 #  Publication dans ce dossier
&% Groupe de contacts

-

s Demande de tiche

I Télécopie Internet
E2] Chaisir un formulaire...
I];* Choisir le formulaire InfoPath...

E Fichier de données Qutlaok...



FICHIER GROUPE DE CONTACTS INSERTIOM FORMAT DU TEXTE REVISION

Sans titre - Groupe de contacts

2 H =

@xlﬁ—‘&t@a-r I—EIF|E==I.F

Ajouter des Supprimer Mettre 3 jour Message Réunion | Classer Assurerun  Privé

Enregistrer Supprimer Transférer le | Membres Motes
& Fermer legroupe groupe~ membres ~ un membre maintenant | électronique = SUIvVI T
Actions Afficher Membres Communiguer Indicateurs
Mom |
D Mom Adresse de messagerie
Maous n'avons trouvé aucun élément correspondant aux critéres de recherche,

)

Zoom

Zoom

LY

Dans la zone Nom, tapez un nom de liste. Cliquez sur Sélectionner les membres...

70



)

>

>

Rechercher: (® Hom uniguement () Aytres colonnes  Camnet d'adresses
| Acthver Liste d'adresses globale - Redwerche avances

Hom Hom complet Adresse de messagerie

’
& A2C0M Département Cablage
G A2C0M Deépartemient Comm...
& A2C0M Département Forma...
5 AZCOM Departement Reseaux
@ AZC0M Personnel
&% A2C0M Support
& Admiristrateur

B ]

. Mambres .»

Annuler

Sélectionner le carnet d'adresses contenant les adresses de messagerie a
inclure a votre liste de distribution dans la zone Carnet d’adresses

Dans la zone Rechercher, tapez le nom ou sélectionnez-le dans la liste
située au-dessous, puis cliguez sur Membres. Répétez cette opération pour
toutes les personnes que vous souhaitez ajouter a la liste de distribution,
puis cliquez sur OK

La liste de distribution est enregistree dans votre dossier Contacts sous le
nom que vous lui attribuez. Les contacts correspondent aux personnes ou
aux sociéetés avec lesquelles vous correspondez régulierement. Une fois le
contact crée, vous pouvez le rechercher et communiquer avec lui en lui
envoyant des messages électroniques.
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)

» Dans le ruban Accueil et dans la zone Affichage actuel et choisissez
I'affichage voulu

Par catégo... Personnes | Carte de wi... Carte
Téléphone Liste

Gérer les affichages...

N | Enregistrer I'affichage actuel cornme nouvel affichage...

= =

Carte de vi... Carte

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

1

Affichage actuel

Cartes de visite est I'affichage par défaut
Cartes permet d’afficher les contacts avec I’adresse postale, I’e-mail, la page web,
etc.
Téléphone permet d’afficher les noms et numéros de téléphone des contacts sous
P forme de tableau
Liste Permet d’afficher tous les contacts classés par nom sous forme de tableau

Permet d’afficher tous les contacts classés par catégorie sous forme de

Par catégorie tableau

Par personne Permet d’afficher les contacts avec leur photo
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)

» Dans le ruban Affichage et dans la zone Affichage actuel et choisissez

I'affichage voulu

n
W Catégories ﬁ Société

@ Emplacement

Afficher dans des groupes

.ﬁ.‘”’ Parametres d'affichage...

4]

Par société

Permet d’afficher tous les contacts classés par société sous forme de
tableau

Par emplacement

Permet d’afficher tous les contacts classés par pays et département sous
forme de tableau

Par catégories

Permet d’afficher tous les contacts sous forme de tableau pour lesquels
vous avez défini un suivi
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» Un nouveau dossier de « contacts suggérés » apparait dans la liste des
contacts. Il correspond a une liste de toutes les personnes auxquelles vous
avez envoyé un e-mail ou qui vous ont écrits et qui ne font pas partie de
VOS contacts.

» A la saisie d'un nom de destinataire, Outlook va d’abord vérifier dans cette
liste.

4 Dick. TAPHOME®@labm2iformation.com

Boite de réception
i Brouillons
= Eléments envoyés
i [E Eléments supprimés 48
Boite d'envoi

bruno

[&=] Contacts suggérés

Fr Courrier indésirable
B Flux RS5
'® Journal
Motes
I Problémes de synchronisation
¥| Taches

I+ | 0 Dossiers de recherche




LE CALENDRIER



L’ECRAN DU CALENDRIER (1/2)

Prévisions météo

4

08

09

10

11

12

13

14

16

Téches

»

15 - 19 juillet 2013

LUMDI

15

+

Rendez-vous préacédent

Afficher les tiches pour : Echéance

Tours, Indre-et-Loire -

MARDI
16

Eichiar ARS Pojt

4 Charanta

Liste des taches journaliéres

D

4y Aujourd'hui Demain ) Jjeudi ehercher Calemdrier (Chrl=El

T 31°C/17°C 20°c/16°C < 31°C/19°C Rechercher Calendrier (Ctrl=E) Pe

MERCREDT JEUDT VENDREDI

17 18 19
3|
£
5
=
g
5
I
&

-

v
-

4 Jjuillet 2013 L4

LU MA ME JE VE SA DI
x| 24 25 26 27 28 29 30
7 1 2 3 4 5 & 7
@ B 9 10 11 12 13 14
@ 15 16 17 18 19 20 21
20 22 GeEl 24 25 26 27 28
2029 30 31 1 2 3 4

15:00 Install

Réorganiser par : Indicateur: éché...

Entrez une nouvelle tiche

4 |* Aujourdhui

demande de frais | >
toto >
Reunion 2 >
test |
reunion >
Attestation g
»
Rechercher des personnes pel
FAVORIS

Cliquez avec le bouton droit sur une
personne dans Office pour I'ajouter 3 vos
contacts favoris.

La barre des taches permet de visualiser les
prochains rendez-vous ainsi que la liste des
taches
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» Cliguez sur le bouton Calendrier =:::  dans le volet de navigation

» Par défaut, Outlook affiche la semaine en cours mais propose plusieurs
autres types d’emploi du temps.

D =~ Permet de revenir sur le jour en cours

Aujourd'hui

E| = Permet d’afficher le jour sélectionné dans le navigateur

Jour

E et = Permet d’afficher la semaine en cours (ou celle sélectionnée) en

FEEILE . jours ouvrés ou avec les samedis et dimanches.
de travail  YEmaine

= Permet d’afficher le mois en cours avec plus ou moins de détails.

3 Faois
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BE o -

Calendrier - Outlook - Outlook ? B - x
[Fle ]2 ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
[=1 D + Rechercher des personnes
o 0 0 il 0
B e R ] i 2 B B : o =
ue o ﬁ 4 =1 Qo EE camet d'adresses
Mouveau Mouvelle Nouveaux | Aujourd'hui 7 prochains | Jour  Semaing Semaine Affichage Ouvrirle  Groupes de | Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisations
rendez-vous réunion éléments - jours detrava Planification | calendrier~ calendriers~ | courrier électronique  calendrier  ligne~  du calendrier
Llouyeay Atteindre F] G Gérer les calendriers Partager Rechercher »~
o 4 . . . .
1 Juillet 2013 ! . , , , . <yt Aujourd'hui Demain <yt mercredi
4 » 15-21uillet 2013 Sainte-Luce-sur-Loire, Loire-Atlantiqu ~ o o & o . i . Rechercher Calendrier (Ctrl=<E) el
LU MA ME JE VE SA DI J 31°C/17°C 30°C/18°C 31°C/19°C
%24 25 26 27 28 29 30 % Calendrier x % Calendrier Scolaire - Zone A X
a1 2 3 4 5 68 7 MARDI MERCREDI JEUDI VEMNDREDI SAMEDI DIMANCHE
2@ 8 9 10 11 12 13 14
16 17 18 19 20 21
# 16 17 18 19 20 21
022 23 24 25 26 27 28
29 30 3 06 =
aoiit 2013 07
LU MA ME JE VE SA DI 08
a 1 2 3 4 09 RDV téléphonique PE
25 6 7 5 9 10 11 10
z(12 13 14 15 16 17 18 11
219 20 21 22 23 24 25 12
x 26 27 28 29 30 31 1
13
% 2 3 4 5 6 7 3
14
15
4[| Mes calendriers 16
/| Calendrier 17
e I
4[] Autres calendriers 19
/| Calendrier Scolaire - Zo... | 20

ELEMENTS : 1

)
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Le Navigateur de dates vous permet d’afficher 'lEmploi du temps
correspondant a un jour bien precis.

MWaois précédent Mois suivant

A Juillet 2013 !

LU MA ME JE VE SA DI

| 24 25 26 27T 28 29 30
3 4 5 6

g 9 10 11 12 13 14

f 18 19 20 21

@ 22 23 24 25 26 27 28

Choisir une date précise

D’autre part Outlook affiche un emploi du temps de 0 h a 24 h avec un
découpage horaire par ¥z h

P

11




DEFINIR LES HORAIRES ET LES NUMEROS DE SEMAINES

Outlook propose une semaine de travail classique : du lundi au vendredi
de 08 ha 17 h.

Pensez a modifier ces horaires cela a de I'importance lors de réunions
en dehors de ces horaires qui indiqueront alors que vous n’étes pas
disponible.

Il faudra aller dans le menu Fichier, Options puis cliquer sur
Calendrier

Temps de travail

1) Heures de travail !

ﬁ i Heure de début : Im
Heure de fin m
Semaine de travail: [ dim. W lun, ¥ mar, M mer. W Jjeu. ¥ wen. [ sam.
Premier jour de la semaine : Ilundi ;l
Premiére semaine de [Tannée ; IC-:-mmer‘n:E le 1ler janwier ;I

Modifiez les horaires, modifier aussi la 1¢" semaine de I'année et
choisissez la 1¢'¢ semaine de 4 jours (pour que la semaine 1 soit en
accord avec le calendrier).

Pensez aussi a vérifier que la case suivante soit cochée pour afficher
les Numéro de semaine  [V|Afficher le numéro des semaines dans [affichage Mais et le navigateur de dates:
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» Ajouter les jours féries

® Outlook propose d’ajouter les jours fériés francais ou étrangers dans
votre calendrier. Pratique pour la planification de vos RDV ou réunions.

® Cliquez sur l'icone | sjouter les jours féris.. |

sélectionner les pays dont vous souhaitez faire figurer les
jours fériés dans le calendrier:
France

Géorgie

Gréce

Guatemala

Haonduras

Hong Kong RAS

Hongrie

Inde

Irak

Irlande

/]

Annuler

® Puis choisissez les pays gque vous voulez et valider par ok.
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Est-ce qu’il va faire beau ou est-ce qu’il va pleuvoir ?

Pas besoin d’accéder aux prévisions metéorologiques parce qu’elles se
trouvent ici dans I'affichage Calendrier.

Aujourd'hul - <3 Demain e Jeud

Sainte-Luce-sur-Loire, Loire-Atlantiqu - 20°C/18°C 32°C/18°C 1°C/20°C

Vous pouvez ajouter une ville a la liste de la barre météorologique du
calendrier pour passer rapidement aux previsions de trois jours pour
cing villes au maximum.

Les prévisions sont disponibles pour des villes du monde entier.
Cliguez sur la fleche pointant vers le bas, puis cliquez sur Ajouter un

emplacement.
Sainte-Luce-sur-Loire, loire-ﬂtlantqu

Pans, Ville de Pans
| Sainte-Luce-sur-Loire, Loire-Atlantique
Ajouter un emplacement {
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Les rendez-vous sont des activités pour lesquelles vous bloquez du temps
dans votre calendrier.

Il est possible de créer des rappels pour les rendez-vous. Vous pouvez
également planifier des rendez-vous périodiques.

Dans les dossiers Courrier ou Contacts et dans le ruban Accueil cliquez
sur Nouveaux éléments puis Rendez-vous

it

Mouwveau
rendez-vous

Ou placez-vous dans le dossier Calendrier puis cliquez sur
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» Cela ouvre I’écran suivant :

E H v Sans titre - Rendez-vous

FICHIER INSERTION FORMAT DUTEXTE  REVISION

@ x Fﬂ 4 Calendrier D E

Enregistrer Supprirmer Cnplerdan; ©, Transfrer Rendez- Planification Mates Inviter 15 minutes
& Fermer Mon Calendrier vous
Adtions Afficher Notes de ré... | Participants

Objet
Emplacement
Heure de début | lun, 15/07/2013 E 19:00 - Journée entigére

Heure de fin lun, 15/07/2013 E 20:00

W/j :ﬁ_\.-i 2 W Occupé(e) ~ | Périodicité

r. .
~| & Fuseaux horaires

Options

T EH - O X
|

m ,

Classer

| Indicateurs | Zoom A

» Dans la zone Objet, tapez la description du rendez-vous. Dans la zone

Emplacement, tapez le lieu du rendez-vous.

» Sélectionnez les dates / heures de début et de fin du rendez-vous.
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Classer

Affectez éventuellement une catégorie - au rendez-vous, la couleur
apparaitra alors en fond du calendrier.

Si vous partagez votre calendrier, vous pouvez déclarer votre RDV en privé

Prive

afin que les autres utilisateurs ne voient pas les détails mais
uniguement votre indisponibilité.

Sélectionnez les autres options souhaitées (la périodicite *_¥ Périodicité

et 'assistant planification expliquée plus bas) puis cliquez sur enregistrer et
fermer.
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» Un évenement est une activité qui dure au minimum 24 heures, il se
positionnera juste sous la date du calendrier et non sur une plage horaire.

» Plusieurs méthodes peuvent étre utilisées !
® Dans le dossier calendrier, dans le ruban Accueil, puis Nouveaux
élements puis Journée entiere
® Dans le dossier Courrier ou Contacts et dans le ruban Accueil cliquez
sur Nouveaux éléments puis réunion

® placez-vous dans le dossier Calendrier puis Créer un RDV comme vu
précédemment et cliquer alors sur la case Journée entiere. u joumee enticre

FICHIER w INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

P |r' E—" Ll'-' E
E‘—-l x D:b 3 Calendrier = ﬁ
Enregistrer Supprimer Copier dan; L::‘, Transférer -  Rendez- Planification Maotes |
& Fermer Mon Calendrier VoS
Actions Affichier Motes de réunion | Par
Cihjet Commencer le support de formation Cutlook 2013

Emplacement

Heure de début lun. 15/07/2013 - | Journée entiére

Hewre de fin lun, 15/07/2013 E

-
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Supprimer  Copierdans (& Tpanferey ~ Rendez- Planification | Notes Annuler X Rappel: 15minutes +|F ité Fuseaux | Classer .
Mon Calendrier us l'invitation £} Options de réponse - il horaires « ¥ Importance faible
Actions Afficher Notes de .. Participants Options ] Indicateurs Zoom ~

ﬁ'v'cuz n'avez pas encore envoyé I'invitation  cette réunion.

Objet
Envoyer

Emplacement

Heure de déput | mar. 16/07/2013 | 1530 - Journée entigre

Heure de fin mar. 16/07/2013 D 16:00

E H 5 Sans titre - Réunion ?@E - 0 X
FICHIL R@ ITION FORMAT DU TEXTE REVISION
(D) E} 'adresses 2
x D [3 Calendrier D &I W/j BJ\ [ Camet o adresses ZZ Aficher comme: Occupéle) - 0 t;f;',w = R
Annul ériodici

Une réunion est un rendez-vous auquel vous conviez d’autres personnes et
pour lequel vous avez besoin éventuellement de ressources (salle, PC...).

Lorsque vous organisez une réunion, vous identifiez les personnes a inviter
et les ressources necessaires, puis vous choisissez une heure. Les
réponses a votre demande de réunion sont remises dans votre boite de
réception.

Dans les dossiers Courrier ou Contacts et le ruban Accueil cliquez sur
Nouveaux éléments puis [ Réunion

Ou dans le dossier Calendrier cliquez sur ...

réunion

&g Vérifier les noms I' Importance haute
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» Cliguez sur le bouton

A..

ressources et la participation.

» Dans la zone Objet, tapez une description, tapez le lieu dans la zone
Emplacement, ses heures de début et de fin, sa périodicite

éventuellement.

puis seélectionnez les participants et les

» Afin de vérifier la disponibilité de personnes invitées, cliquez sur I'assistant

de planification =

Planification

m -d T b= Formation Informatique - Réunion ? B - O X
REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION
=(T) ) (wp] = Carnet d'adresses s
= [/ Calendrier D == ﬁ‘ V@ [ arnet diadresses Z2 Afficher comme: M Occupéle) ~ O &y (XA =
8 i v 22, Vérifier les noms — !
Annuler f_:_‘,Tran:férer . | Rendez-  Assistant = Suivi Motes Contacter ) Rappel: 15 minutes - |Périodicité Fuseaux Recherche Classer
la réunion vous Planification - - < Ootions de réponse - horaires | de salle v
Actions Afficher Motes de réunion A F'I'éEEI'IiE ::rhllga‘talre ol FIEE Options s Indicateurs | Zoom ~
‘B Emoger 100% - |flet2013 " Recherche de sal... ™ ®
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 16:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 "
E, Tous les participants _— A Juillet 2013 »
) Laurence QUISSE Rendez-vous privé o mr i E m @
& Pierre-Etienne Huteau | [ Rendez-vous privé
: 1.2 3 4567
8 9 10 11 12 13 14
15 [i8] 17 [8IHa 20 21
22) 23 |241 [25]126) 27 28
Grille detemps qul affiche les plages de 29 30 3
disponibilités des personnes concernées gon | Correct BBl Mauvais
Sélectionner une salle disponible :
—— (Aucune)
Cliquer pour salsir un
Irvité et vérfier les noms
Heures suggérées
1 Y Heures suggérées:
A
Ajouter des participants... Options  ~ N T y 09:00 - 17:00
Heure de début mer, 17/07/2013  [3] | 0%:00 Heures madifiables Heure de réunion actuelle
Ajouter des salles.. AT/, i
) I Heure de fin mer, 17/07/2013  [5] |17:00 08:00 - 16:00 ’
2 conflits : Laurence QUL
M Ocecupéfe) [ Provisoire [l Absent(e) du bureau 5 Travaille ailleurs [N Aucune information [ En dehors des heures de travail Légende delagrille |
08:30 - 16:30 g“
(2 Laurence OUISSE Conve I:l 2 conflits : Laurence OUL.. .




Dans ce module calendrier, la disponibilité des calendriers est visible pour
tous les utilisateurs mais si vous souhaitez avoir une vue plus détaillée pour

un collegue, il faut avoir le partage du calendrier, cela passera par une
autorisation.

Apres avoir renseignee toutes les options et vérifier les disponibilités, vous
pourrez envoyer votre invitation.

Vous recevrez une reponse de chaque personne invitée, confirmant sa
présence ou non.

Remarques :

Le suivi des réponses sera visible en ouvrant la réunion et en cliquant
sur I'icbne Suivi :

e e [w

~
>

Suivi

Pour assurer le suivi des réponses, ouvrez une réunion, puis cliquez
sur Afficher I’état du suivi.

SJ\ 3 Calendrier D E

(! &
m V@ | :I 5@ & z;:\f'ficher comme: Occupé(

Annuler IE_‘,TranEférer . | Rendez-  Assistant MNotes Contacter Carnet  Vérifier Options de

Rappel : 15 minutes

la réunion vous Planificatio d'adresses les noms réponse *

Actions Afficher Motes de réunion Participants Opt
Les réponses suivantes a cette réunion ont été recues
E, Mom Présence Réponse
iv| Laurence QUISSE Organisateur de la réunion Meéant
Pierre-Etienne Huteau Participant obligatoire Acceptée
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Lorsque vous recevez une invitation de réeunion dans votre boite de
réception.

? x % |;|(_

Accepter Provisoire Refuser Proposition d'un Répondre
= = = nouvel horaire = =

Répondre

Vous pouvez I'accepter, |la refuser ou la mettre en provisoire.

Si vous I'acceptez ou si vous la mettez en provisoire, Outlook la
place dans votre calendrier. Si vous la refusez, vous avez la possibilité
de donner une raison a votre refus, et la réponse est ensuite renvoyée a
la personne a l'origine de la demande de réunion.
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ACCEPTER UNE DEMANDE DE REUNION

Ouvrez le message qui contient la demande de réunion, puis cliquez sur
Accepter et cliquer sur Envoyer votre réponse :

Sans commentaires : sélectionnez Envoyer la réponse maintenant,
puis cliqguez sur OK.

Avec des commentaires dans votre réponse : sélectionnez Modifier la
réponse avant I'envoi, tapez vos commentaires, puis cliquez sur
Envoyer.

Ou enfin ne pas envoyer de réponse

Accepter

.
Medifier la réponse avant ['envoi
Envoyer la réponse maintenant

Me pas envoyer de réponse
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» REFUSER UNE DEMANDE DE REUNION

® Vous aurez les mémes choix que ci-dessus en cliquant sur I'icbne
Refuser :

X

Refuser

L
Modifier la réponse avant |'envoi
Envoyer la réponse maintenant

Me pas envoyer de réponse

» PROVISOIRE

® Vous aurez les mémes choix que ci-dessus en cliquant sur I'icbne
Provisoire :

?

‘rovisaire

L
Maedifier la réponse avant I'envoi
Enwvoyer la réponse maintenant

Me pas envoyer de réponse
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» Sivous souhaitez répéter 'événement (RDV, Réunion, tache...), il faudra
cliquer sur I'icéne O qui ouvrira cette fenétre

Périodicité |

I:J Annuelle

Plage de périodicité
Début: | jeu. 18/07/2013

» Choisissez la frequence de la tache Quotidienne, Hebdomadaire,
Mensuelle ou Annuelle, puis sélectionnez les options de périodicite.

» Seélectionnez ensuite la fin ou pas de cette périodicite.

» Lorsque vous souhaiterez modifier ou supprimer un évenement periodigue,
il faudra choisir entre ces deux options :

Ce rendez-vous fait partie d'une série de
rendez-vous, Que voulez-vous ouvrir 7

(®) Ce rendez-vous

() Toute Ia série

Annuler
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» Pour visualiser le calendrier d’'un collegue (avec ou sans détail)

» Cliquer dans le dossier calendrier puis dans le ruban Accueil ou Dossier
pL“S sur OUVI’II’ Ie Calend”er E pl.“S e Ouvrir le calendrier partagé... et

Ouvrir le

vous obtenez cette fenétre

Annuler

» Puis sélectionner son nom en cliquant sur la zone Nom et Ok
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» Suivant I'autorisation accordée, vous verrez les détails ou non du calendrier
» Un message sera envoyer a la personne pour une invitation de partage.

B = 2 Calendrier - Laurence OUISSE - Outlook ? B - B X
ACCUEIL EMVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
D Caopier le calendrier r‘ E .\-’
L")
Déplacer le calendrier L d
Mouveau | Renommer - . . Partager le  Quvrirle | Autorisations Propriétés
calendrier | le calendrier Supprimer le calendrier | calendrier calendrier~ | du calendrier du calendrier
Mouveau Actions Partager Propriétés ~
o < . . .
1 Juillet 2013 ! T - . Aujourd'hui < Demain - ———
LU MA ME JE VE SA DI «r 15-21 JLHHEt 2013 Paris, Ville de Paris 29°C/19°C 30°C/19°C Rechercher Calendrier (Ctrl+E) o)
% 24 25 26 27 28 29 30 Calendrier 4=  MarcBlanchard
701 2 3 4 5 68 7 LUM. MER. JEU. VEN. SAM. DIM. LUN. MER. JEU. VEM. SAM. DIM.
@ & 9 10 11 12 13 14
15 17 18 19 20 21 15 17 18 19 20 21
s s e e 2 2
;| 22 23 24 25 26 27 28
a1 29 30 31 08 -
aodt 2013
LU MA ME JE VE SA DI 09 i"m“‘ Occups Dccups Occups Occups
3 1 2 3 4 Suppo
2 5 6 7 8 9 10 11 10 ouren
212 13 14 15 16 17 18 o
219 20 21 22 23 24 25 1 T
& 26 27 28 29 30 3 1 Oceupé
s 2 3 4 5 6 7 8 F—
12 Réunic
Format
4 [/] Mes calendriers 13
/| Calendrier
14 Occups Occupe Occups Occups
4 [m| Calendriers partagés
/| Marc Blanchard -1l 15 Occups

ELEMENTS: 4 TOUS LES DOSSIERS SONT A JOUR.  COMMECTE A MICROSOFT EXCHANGE I B -—3+—+ 100%

4[| Mes calendriers

» Pour afficher le calendrier il faudra cocher 7] Calendrier
les cases et I'inverse pour ne plus le voir 4[8] Calendries partagés

+| Marc Blanchard



» Utilisez I'affichage d'un calendrier de groupe dans Outlook 2013 pour
déterminer rapidement un créneau pour votre prochaine réunion d’équipe !
Cet affichage montre d’'un seul coup d’ceil les calendriers de chaque
membre de I'équipe.

B & : Calendrier - Bruno DUBOIS - Outlook P
ACCUEL = ENVOVRECEPTION  DOSSIER  AFFICHAGE

D E .I?"j Eﬁ D E E E FH sernaine IJ D. El 7} Rechercher des personnes

] ] ) ~ A Mois ] ] F(';.' EE Carnet d'adresses
Mouveau Nouvelle Mouwveaux Nouvelle Aujourd'hui 7 prochains = Jour Semaine - o Ouvrirle  Groupesde  Envoyer le calendrier par
rendez-vous réunion = éléments ~  réunion Lync jours de travail [E] Affichage Planification calendrier = calendriers~  courrier électronique =
Mouveau Reunion Lync Atteindre F] Organiser [F1 Gérer les calendriers Partager Rechercher
1 will .. . Aujourd'hui ¢z Demain @y samedi A
! LI 25JU|||et 2013 Tours, Indre-et-Loire ~ 28{'{,-’19“C L% 29°C/19°C o 30°C/16°C Rechercher Calendrier [Ctrl+E)
LU MA ME JE

% 24 25 26 17 03 04 05 06 07 08 0% 10 11 13 14 15 16 17 18 19

1 2 3 4
Jjeudi 25 juillet 2013
2 8 9 10 11

= 15 16 17 18

x| 22 13 M E Calendrier -
A29 30 31 1
Ouvrir le calendrier d’autres

4[] Mes calen... Calendrier -

personnes et créer un groupe

| Cale...

V] Cae. (dans I'onglet accueil)
- Brice M
4[| test
¥ rice.., i
+| Laurens. . - I
S e » O Sélectionnez 'affichage Calendrier. -

=} ® Dans le volet de navigation gauche, cochez les

cases devant les noms des membres de votre
équipe ou le nom du groupe.



» Envoyez votre calendrier a d’autres en utilisant la fonction Envoyer le
calendrier par courrier électronique afin de simplifier 'organisation de
réunions avec vous. Envoyez des informations comme libre/occupé et

jusqu’aux details de chaque reunion.

ACCUEL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
B R e B EBE B BB
v T = ER Mois

Jour Semaine

Aujourd’hui 7 prochains
de travail E.Affichage Planification

Jjours
Atteindre [

Mouveau Mouvelle MNouveaux Mouvelle
rendez-vous réunion = éléments*  réunion Lync
Qrganiser

Mouveau Réunion Lync

]

i [ = 2
H [=r

B (=1 o~ EE Carnet d'adresses
Quvrirle  Groupesde  Envoyer le calendrier par
calendrier = calendriers ~ courrier Electronique =

Rechercher des personnes

Rechercher

Gérer les calendriers Partager

D Spécifiez les informations de calendrier & inclure.

Calendrier: [Calendrier

Plage de dates: [Aujourd'hui

jeu. 25/07/2013

Detail : Disponibilité uniguement
L'heure saffiche comme « Libre », « Occupé(e) », « Provisoire =, « Travaille ailleurs »
ou « Absent(e) du bureau » v
DAﬁicher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail Définir les heures de travail
Avancé:

OK

] [ Annuler

O Sélectionnez I'affichage
Calendrier.

® Dans l'onglet Accueil, dans le
groupe Partager, cliquez sur
Envoyer le calendrier par courrier
électronique.

© Utilisez la boite de dialogue
Envoyer un calendrier par
courrier électronique pour choisir
la période de temps et les détails
gue vous souhaitez envoyer.
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L’affichage de calendriers en mode Superposition vous permet de
naviguer entre plusieurs calendriers, ce qui facilite la comparaison entre
votre calendrier et celui d’'un collaborateur ou le calendrier de I'équipe afin
de définir une heure de réunion.

Vous pouvez ouvrir un deuxieme calendrier dans une nouvelle fenétre et
afficher jusqu'a 30 calendriers en mode cOte a cote. Cet affichage est utile
lorsque vous voulez trouver une plage horaire commune disponible dans
plusieurs calendriers.

Dans l'affichage Calendrier, le volet de navigation dossier affiche la liste de
vos calendriers dans Mes calendriers.

Cette liste inclut votre calendrier principal par défaut dans Outlook, qui
affiche vos disponibilités aux autres utilisateurs et indique I'emplacement
dans lequel les demandes de réunion que vous avez acceptees sont
enregistrees.

4[| Mes calendriers

| Calendrier

4 m| Calendriers partagés

/| Marc Blanchard
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Dans le volet de navigation de I'affichage Calendrier, activez la case a
cocher d'un autre calendrier que vous souhaitez afficher. Le calendrier
sélectionné s'ouvre a coteé du calendrier déja affiche.

Remarque :_ Un calendrier au moins doit toujours étre affichée.

Calendrier x 4 Réservaton Salles x

26 lundi 27 mardi 28 mercredi 29 jeudi 30 wvendredi 26 lundi 27 mardi 28 mercredi 29 jeudi 30 vendredi

ormation Réservation Réservation
1 Salle Formation Salle Formation

119
129
139
149
15%
169
179
189
199

Taches : 1 taches actives, 0 taches terminées -



Dans le volet de navigation de I'affichage Calendrier, activez la case a
cocher d'un autre calendrier que vous souhaitez afficher. Dans l'onglet
Calendrier, cliquez sur 4 | Les calendriers sont a présent affichés en
mode Superposition.

® Calendrier x = Réservaton Salles o
260 lundi 27 mardi 28 mercredi 29 Jeudi 30  wvendredi

0800

09 00 || Réunion préparation Réservation Salle Réservation Salle

10% L

llOO

12 00
139
149
15 020
1699
1790
1800

19 00

hes actives, 0 taches terminées |-

Dans l'affichage Calendrier, sous I'onglet du calendrier que vous souhaitez
supprimer de la superposition, cliquez sur # L'onglet est re-déplacé vers
la droite. Le calendrier sélectionné n'est plus affiché en mode
Superposition.
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Si vous ne disposez pas d’un serveur d’entreprise comme Exchange, vous
pouvez quand méme publier votre planning sur un site Internet / Intranet ou
méme sur un réseau personnel, afin qu’il soit consultable par d’autres
personnes.

Le service de partage de calendriers Microsoft Outlook vous permet de
publier et de partager des calendriers sur Office.com. Il vous permet
également de déterminer qui peut consulter ou s’abonner aux calendriers
gue vous publiez.

Dans le dossier Calendrier, puis sous Mes calendriers, activez la case a
cocher du calendrier que vous voulez publier. =

: L .. 1)
Puis dans le ruban Accueil, cliquez sur I'icone rusiieren

ligne~

Publier sur le serveur WebDAV...

101



LES TACHES



Les taches sont donc visibles dans trois emplacements :

Dans la partie droite du volet de lecture a partir de n'importe quel
dossier Courrier ou Contact

Dans le dossier Taches
Dans le bas dans le dossier Calendrier

Quel que soit 'emplacement, les taches en retard sont affichées en rouge.

Les taches terminées sont grisées et rayées.

Une tache est créée lorsque le suivi est activé sur un message, rendez-
VOUS Ou réunion.

Les taches peuvent également étre créées manuellement, par exemple
pour lister des travaux a realiser tels que la création de documents, de
planning, de négociations, etc.

Des parameétres permettent d’affecter des délais, des priorités, etc.
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Une tache est une réalisation de nature personnelle ou professionnelle dont
vous souhaitez assurer le suivi jusqu’a son accomplissement. Une tache
peut avoir lieu une seule fois ou se répéter (tache périodique). Une tache
périodique se reproduit soit a intervalles réguliers, soit en fonction de la
date a laquelle cette tache a été marquée comme achevée. Vous pouvez
décider d’envoyer un rapport d’état a votre supérieur hiérarchique le dernier
vendredi de chaque mois et planifier un rendez-vous chez le coiffeur un
mois apres votre dernier rendez-vous.

CREER UNE TACHE A OCCURRENCE UNIQUE

Dans le ruban Accueil, dans le dossier taches, cliquez sur L]

Sinon, dans le ruban Accueil, dans le dossier messages,
cliquez sur Nouveaux éléments puis v Tache

Ou en utilisant le raccourci clavier Ctrl+Maj+K.
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» L’écran suivant apparait :

v d

? H - O X
TACHE INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION
= —~. e e 2o o ivé
XS BEL v 2 & O BKPOIQ
) ) > e D et D o ' Importance haute
Enregistrer Supprimer Transférer OneMNote | Tache Détails Marquer comme Affecter Envoyerle | Périodicité | Classer Assurerun ocom
& Fermer terminée(s)  unetdche rapport d'état suivi ™ Importance faible
Actions Afficher Gérer Périodicité Indicateurs Zoom -
Objet
Date de début  |Aucune FE| Etat Mon commencée
Echéance Aucune E Priorité Mormale % achevé(s) 0%
Rappel Aucune FE  Aucune ibz| Propriétaire Laurence OUISSE

Sans titre - Tache

» Dans la zone Objet, tapez le nom de la tache
» Sélectionnez les options souhaitées
» » Cliguez sur Enregistrer et fermer ﬁﬂ

Enregistrer
& Fermer
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» CREER UNE TACHE A OCCURRENCES REGULIERES

Dans le ruban Accueil, dans le dossier Taches, cliquez sur 5 Tiche
Dans la zone Objet, tapez le nom de la tache

Sélectionnez les options souhaitées

Dans le groupe Périodicité, cliquez sur Périodicité

Périodicité

() Quatidienne (®) Toutes les |1 semaine(s) le

|:|Iur1di Dmardi mercredi |:|jeudi
() Mensuelle [ ] vendredi [ samedi [ ] dimanche

) ~ e . ) s .
) Annuelle I Regenerer une nouvelle tache 1 semaine(s] aprés I'achevement de chaque tache

Plage de périodicité

_JFin aprés : 10 OCCUrTences

Début: |mer. 17/07/2013 w| (@) Pas de date de fin

L_JFinle: mer, 18/09,/2013 W

Annuler Supprimer la périodicité

Choisissez la frequence de la tache Quotidienne, Hebdomadaire,
Mensuelle, Annuelle, puis sélectionnez les options de périodicité

Si vous souhaitez que la tiche commence et se termine a des dates
spécifiques, définissez les dates de debut et de fin
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Périodicité

() Quptidienne (® Toutes les |1 semaine(s) le

lomadaire ; [ undi [ mardi mercredi [Tjeudi
() Mensuelle [Jwendredi []samedi [] dimanche
L Annuete () Régénérer une nouvelle tiche 1 semaine(s} aprés I'achévement de chaque tdache
Plage de périodicité
Début: | mer. 17/07/2013 w 'i:' Pas de date de fin

(_) Fin apras : 10 OCCUTTENCES

(JFinle: mer. 18/0%/2013 v

Annuler Supprimer la périodicité

Ne cliquez pas sur Régénérer une nouvelle tache, sinon la tache ne se
reproduira pas a intervalles réguliers

Si vous souhaitez que la tiche commence et se termine a des dates

spécifiques, définissez les dates de début et de fin
Cliquez sur OK, puis sur Enregqistrer et fermer [;'.?j

Enregistrer
& Fermer

DEFINIR UN NIVEAU DE PRIORITE D’UNE TACHE
® Double-cliquez sur la tache concernée
® Choisissez la priorité voulue (faible, normale, haute)
® Cliquez sur Enregistrer et fermer
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» Cliquez sur le dossier |ﬂ dans la barre de navigation

Eleglls  ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

v = =

Mouvelle Nouveau message Mouveaux

tiche Electronique  Eléments ~
Nouveau

4 Mes taches

» Remarque :

X S v Kk

|* Avjourd'hui | Semaine prochaine

G Wwml

s |
Changer Déplacer OneMNote | Classer
I'affichage - -

!

Affichage act... Adtions Indicateurs

Rechercher des personnes

EE Camet d'adresses

Rechercher

: |* Demain |> Aucune date
Supprimer Transférer E-E . | Marquer comme Supprimer
terminée(s)  dela liste | Cette semaine [ Personnalisé
Supprimer Répondre Gérer Suivi
Rechercher Liste des taches (Ctrl+E} el | REZHO
Réorganiser par: Indicateur : échéance Aujourd’hui
Entrez une nouvelle tache
el |> Aujourdhui
Facture FA13-02-0001 a relancer si pas payé v |>
Support Formation ll_'| >
4 | Cette semaine
Moins 20 pour cent sur la gamme Apple : tout doit disparai... |

Facture FA13-02-0001 a relancer si pas payé
Commence le 12/03/2013, échéance le 12/03/2013
Non commencée Normale
Laurence QUISSE

® Les taches en retard sont affichées en rouge.
® Les taches terminées sont grisées et biffees (rayées).
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» Vous pouvez Affecter une tache a un tiers si vous le souhaitez :
» Créez ou ouvrez la tache

FICHIER TACHE INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

@ X ﬁ—_)' Ecié v :“,I'j v _? “‘I/jl O = > Privé

R . - o ! Importance haute
Enregistrer Supprimer Transférer OneMote | Tache Détails = Marquer comme Affecter  Envoyerle Périodicité | Classer Assurer un

8 Fermer terminée(s)  unetdche rapport d'état - suivi= ¥ Importance faible
Actions Afficher Gérer Périodicité Indicateurs Zoom
Objet Facture FA13-02-0001 & relancer si pas payé
Date de début mar, 12/03/2013 FE| Etat MNon commencée -
Echéance mar, 12/03/2013 FE| Priorité Mormale - % achevé(s) 02 =
Rappel mar. 12/03,/2013 E 09:00 - (fz| Propriétaire Laurence OUISSE
alle

v
- Ve A - -) - -
Puis dans le groupe Gérer la tache, cliquez sur s et choisissez votre

une tiche

destinataire dans la zone A et remplir les options avant de I’envoyer. Vous
serez alors averti du suivi de la tache.

FICHIER TACHE INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

@ x Ec\i\_l, v :?:I 30 E .3,5@ O = > Privé

I Importance haute

Enregistrer Supprimer OnelNote | Tdche Détails Annuler Carnet  Vérifier  Périodicité | Classer Assurerun
& Fermer I'attribution | d'adresses les noms - suiviv ¥ Importance faible
Actions Afficher Gérer Mams Périodicité Indicateurs Zoom
De ~ lLouisse@free.fr
A. |
Envoyer
Objet Facture FA13-02-0007 & relancer si pas payé
Date de début mar, 12/03/2013 | Etat Non commencée -
Echéance mar, 12/03/2013 [E| Priorité | Mormale «| % achevé(s) % =

| Conserver dans ma liste des tiches une copie & jour de la tache

| Envoyer un rapport d'état quand la tiche est terminée
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APERCU RAPIDE A SES TACHES

Afin de visualiser rapidement vos taches, sans avoir a passer par le
dossier Taches, en faisant juste un clic droit sur I'icbne des taches en
bas et vous pouvez les visualiser. | ... ©

MARQUER UNE TACHE COMME ACHEVEE
Dans la liste des taches, activez la case a cocher devant le nom de la

tache v,
Sinon, ouvrez la tache et cliquez sur Voo comme
Remarque terminée(s)

Lorsque vous marquez une tache comme achevée |'état devient
Terminé et le pourcentage d’avancement passe a 100%. Si vous
réactivez une tache terminée, I'état revient a Non commencé et le
pourcentage a 0%.
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SUPPRIMER UNE TACHE
Dans la liste des taches, sélectionnez les taches a supprimer
Cliqguez sur Supprimer X ou P

¢ Supprimer
de la liste

Remarque

La suppression d’'une tache que vous avez attribuée a une autre
personne la fait disparaitre uniqguement de la liste des taches ; elle reste
dans la liste de la personne qui I'a acceptée. Vous ne recevrez donc
plus de rapports d’état concernant cette tache.
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» Dans le menu Fichier, cliuez sur Options, puis sur Taches...

» Pour qu'un rappel soit automatiquement activé pour les nouvelles taches,
activez la case a cocher Définir des rappels pour les taches avec échéance

Généra ] - . - -
+/ | Modifiez les paramétres de suivi de vos tiches.
Cou
Calendrier Options des tiches
Persannes . i:} [] Définir des rappels pour les tiches avec échéance
Téches - Heure par défaut du rappel: 09:00| w
Recherche Conserver ma liste de tdches a jour avec les copies des taches affectées a d'autres personnes
Envoyer un rapport d'état une fois une tiche affectée terminée
Langue
X . Couleur des taches arrivées 3 échéance: ; -
Options avancées
X Couleur des téches achevées : ; -
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide Définir l'indicateur Clic rapide: | Clic rapide...
Compléments Heures de travail
Centre de gestion de la confidentialité JD Heures de travail prévues par jour pour la tiche : 3

Heures de travail prévues par semaine pour la tiche: |40

» Remarques

® Ces options de rappel ne concernent que les taches pour lesquelles une
échéance est définie.

® Sivous deéléguez une tache pour laguelle vous avez défini un rappel,
Outlook désactive automatiquement ce rappel afin que la personne qui a
accepté la tache puisse définir son propre rappel.
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» Cliguez sur Taches, Dans la zone Changer I'affichage

=2 =H ¥ !

Détaillées  Liste simple | Listedest.. Prioritaires
==
v/ v, [P X
Actives Terminées  Aujourd’hui 7 prochain...
&) &3 ]
Rees/ i S
En retard Assignées  Tachesdu ..

Gérer les affichages...

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

Liste simple

est I’affichage par défaut

Détaillées

permet d’afficher les taches avec I’état, le % achevé, la
catégorie

Actives

permet de filtrer, sous forme de tableau, les taches en
cours

Les 7 prochains jours

permet de filtrer, sous forme de tableau, les taches a
venir

En retard

permet de filtrer, sous forme de tableau, les taches en
retard

Par catégorie

permet d’afficher, sous forme de tableau, les taches
triées par catégorie et par échéance

Assignées

permet d’afficher, sous forme de tableau, les taches
affectées a d’autres personnes

Terminées

permet de filtrer, sous forme de tableau, les taches
achevées

Changer
I'affichage ~
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LES DOSSIERS PUBLICS



Si vous étes connectés au serveur Exchange, vous pouvez utiliser les
dossiers publics.

Ces dossiers permettent de collecter, d’'organiser, de publier et de partager
des informations et des dossiers communs aux utilisateurs connectés a
votre serveur Exchange. En régle générale, les dossiers publics sont
utilisés par des équipes de travail ou des groupes d'utilisateurs pour
partager des informations sur un sujet commun

Les dossiers publics peuvent contenir tous les types d'éléments de dossier
Outlook, tels que des messages, des rendez-vous, des contacts, des
taches, des entrées de journal, des notes, des formulaires, des fichiers et
des publications. lls sont directement disponibles a partir de la liste des
dossiers du volet de navigation.

Vos dossiers tels que votre boite de réception, les contacts, le calendrier...)
e  ne peuvent étre publiés. Il faudra créer pour chacun d’entre eux un autre
™ dossier avec un nom spécifique (Carnet d’adresse public...)

115



Exemple d’utilisation :
Partager un calendrier
Partager une liste de contacts
Partager une liste de taches
Publier des informations dans un dossier public

PARTAGER UN CALENDRIER

Un calendrier partagé peut étre utilisé pour la réservation des salles de
réunion d’'une entreprise par exemple, pour la réservation de matériel
informatique ou vidéo.

Créez un dossier, puis choisissez Eléments de calendrier dans la liste
Contenu du dossier.

Dans la liste Sélectionner I'emplacement de ce dossier, cliquez sur
Calendrier, puis sur OK.

Ajoutez les réunions et les événements au dossier.

Envoyez un raccourci vers le dossier public aux personnes auxquelles
vous avez accordé l'autorisation d'utiliser le dossier. Dans la liste des
dossiers, cliquez avec le bouton droit sur le dossier public, puis cliquez

sur Envoyer un lien vers ce dossier dans le menu contextuel. e



PARTAGER UN CARNET D’ADRESSE

Un carnet d’adresse partagé peut étre utilisé par exemple, pour gérer la
liste des clients, des fournisseurs et leurs coordonnées afin que les
mises a jour soient communes a tout le monde.

Créez un dossier, puis choisissez Eléments de contact dans la liste
Contenu du dossier.

Dans la liste Sélectionner I'emplacement de ce dossier, cliquez sur
Contacts, puis sur OK.

Ajoutez les contacts au dossier.

Envoyez un raccourci vers le dossier public aux personnes auxquelles
vous avez accordé l'autorisation d'utiliser le dossier.

Remarque La liste des contacts partagés apparait dans le dossier
Contacts ou le carnet d'adresses de Microsoft Outlook.
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Publier des informations dans un dossier public

Ouvrez le dossier public dans lequel vous souhaitez publier des
informations.

Pour utiliser le formulaire par défaut pour la publication d'informations,
dans le ruban Accueil, pointez sur Nouveau, puis cliqguez sur Nouvelle
publication dans ce dossier.

Dans le formulaire, saisissez les informations que vous souhaitez
publier.

Cliquez sur Publier.

Mom du dossier public choisi

Publier dans
»

Conversation

Objet
Publier |

Envoyez un raccourci vers le dossier public aux personnes auxquelles
vous avez accordé l'autorisation d'utiliser le dossier.
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LES DELEGATIONS



Geénéralités

Permet de consulter ou de modifier les données d’'un autre utilisateur du
réseau.

Il existe deux solutions permettant de gérer les dossiers
Microsoft Outlook d'une autre personne : le partage de dossiers et la
délégation d'acces.

Si vous étes un délegué et répondez régulierement aux messages
électroniques et demandes de réunion au nom d'une autre personne,
vous souhaiterez peut-étre ajouter sa boite aux lettres (boite aux lettres :
emplacement sur un serveur Microsoft Exchange ou votre courrier
électronique est livre. Vous administrateur définit une boite aux lettres
pour chaque utilisateur. Si vous speécifiez un fichier de dossiers
personnels comme emplacement pour la remise du courrier, les
messages sont dirigés vers cet emplacement a partir de votre boite aux
lettres.) Exchange a votre compte pour y accéder rapidement.
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A PROPOS DE LA GESTION DES DOSSIERS D'UNE AUTRE
PERSONNE

Pour que vous puissiez travailler avec les dossiers Outlook d'une autre
personne, celle-ci doit d'abord vous autoriser a y accéder. |l existe
plusieurs méthodes pour accorder cette autorisation.

La délégation d'acces est une fonctionnalité Outlook permettant a une
personne d'agir au nom d'un autre utilisateur Outlook. Cette
fonctionnalité est souvent utilisée dans le cas d'un responsable et de
son assistant, qui doit créer des demandes de réunion ou y répondre.

Pour la délégation d’accés aux délégués, pour chaque dossier, vous
pourrez choisir les autorisations suivantes :

Aucune : le délégué ne peut pas ouvrir le dossier
Relecteur : le délégué peut ouvrir et juste lire le contenu du dossier

Auteur : le délégué peut ouvrir, lire et créer des éléments du
dossier

Rédacteur : le délégué peut ouvrir le dossier et peut en votre nom,

lire, créer, modifier et supprimer des éléments.
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» Dans le menu Fichier, Paramétres du compte et 8 Aceodeoe

&% ftorisez d'autres PErSONNES & receviir des
Eléments et 3 répondre en votre nom.

Le délégué désigné dispose des autorisations suivantes

D Calendrier Reédacteur [peut lire, créer et modifier des éléments)

[¥] Mon délégué recoit une copie des messages relatifs a mes réunions

Taches Rédacteur [peut lire, créer et modifier des &léments)

e
v
_,<I Boite de réception | Aucune

EI Contacts Aucuneg

Hotes Aucune

|:| Envoyer automatiquement un message au délégué pour résumer ces autorisations

[ Le délégué peut voir mes éléments privés

» Le partage de dossiers permet a une personne d'attribuer a quelgu'un
d'autre l'acces a ses dossiers mais cette technique différe de la délégation
d'acces car elle n'inclut pas les autorisations d'agir au nom de l'autre. Le
partage de dossiers est utile si vous souhaitez qu'une autre personne puisse
acceder a un de vos dossiers, lorsque vous étes absent, mais que vous ne
voulez pas qu'elle réponde aux demandes de réunion ou aux messages
électroniques a votre place.

» Par clic droit sur le dossier et Propriétés et Autorisations d’accées ou dans
le ruban Dossiers puis &

Autarisations
du dossier
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DELEGATIONS - AUTORISATIONS D’ACCES (4/5)

» Pour chaque dossier, vous pourrez choisir les
niveaux d’autorisations suivantes :

® Propriétaire : tout est autorise

® Editeur : le dossier est visible et la lecture de
tous les éléments est autorisée

Général Page d'accueil Archivage automatique

Autorisations o accés Synchronisation ® Editeur principal : le dossier est visible et la
— Niveau d sutorisstion création, la lecture de tous les éléments est
Par défaut Aucun(e] aUtOI'ISée

Laurence OUISSE Propriétaire

® Auteur : autorise la visibilité du dossier, la
création, modification et suppression d’éléments
et la lecture de tous les détails sont autorisées.

Ajouter... Enlever Proprietes...

Autorisations

Niveau drautorisation : | omel ® Auteur principal : le dossier est visible et la
Lecture Ecriture , . y sy 2 - 7
® Aucun ] créstion dééments creation, la lecture d’éléments est autorisée
O Tous les detais [ Création de ainsi que la création de sous-dossiers.
L e els ® Auteur secondaire: le dossier est visible et la
[ Modification de tous creation et la lecture de tous les éléments est
Supprimer les éléments Autres aUtorISée
Shuen | Propnetaire du dosser ® Relecteur : le dossier est visible et la lecture de
O Tous [ Dossier visible tous les détails est autorisée.
® Collaborateur : le dossier est visible et la
Annuler | appliquer création d’éléments est autorisée.
® Aucun(e) : autorise uniqguement la visibilité du
D dossier
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OUVRIR LES DOSSIERS D'UNE AUTRE PERSONNE

Dans le I'onglet Fichier, pointez sur Ouvrir et Exporter, puis cliquez
sur Dossier d'un autre utilisateur.

Dossier d'un autre utilisateur

- Perrnet d'ouvrir un dossier partagé par un autre utilisateur.

Dans la zone Nom, entrez le nom de la personne qui vous a accordé
des autorisations de partage ou d'acces delégué ou cliquez sur Nom
pour le sélectionner dans la liste.

Dans la liste Type de dossier, cliquez sur le dossier a ouvrir.
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La boite aux lettres de cette personne s'ouvrira automatiqguement a chaque
demarrage d'Outlook. Elle apparaitra dans le volet de navigation sous vos
dossiers de boite aux lettres Exchange.

Remarques : La personne qui partage une boite aux lettres doit vous
accorder l'autorisation Dossier visible sur le dossier racine de la boite aux
lettres Exchange et inversement.

La boite aux lettres partagée est genéralement affichée sous la forme
suivante : Boite aux lettres - nom d'utilisateur.

En tant que responsable, vous devez procéder comme suit dans Outlook :

Cliquez avec le bouton droit sur le dossier racine de la boite aux lettres
Exchange, puis cliquez sur Modifier les autorisations de partage.

La boite aux lettres partagée est genéralement affichée sous la forme
suivante : Boite aux lettres - nom d'utilisateur.

Cliquez sur le nom du délegue.

Sous Autorisations, dans le groupe Autres, activez la case a cocher
Dossier visible.

Cliquez sur OK.,
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» En tant que délégue, vous devez procéder comme suit dans Outlook :

® Dans le menu Fichiers, cliquez sur Parametres du compte.

® Dans la liste, cliquez sur le type de compte Exchange, puis sur
Modifier.

Comptes de messagerie
Vous pouver ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres.

MESSEQE”E Fichiers de données | Flux RS5 | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Camn 4 | *

C Mouveau... 5% péparer. (=5 Modifier... Définir par défaut 9 Supprimer & &

Mom Type
'& louisse Microsoft Exchange (envoyer a partir de ce compte p...

Le compte sélectionné remet les nouveaux messages a I'emplacement suivant :

Laurence QUISSE\Boite de réception
dans le fichier de données C\Users\.. \Outlook\louisse - A2COM - Laurence,ost

Fermer
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» Cliguez sur Parameétres supplémentaires, puis sur I'onglet Avancé.

» Cliguez sur Ajouter, puis entrez le nom de la boite aux lettres que vous
souhaitez ajouter a votre profil utilisateur. Si vous ne connaissez pas le nom
de cette boite aux lettres, demandez-le a la personne qui vous a attribué les
autorisations d'acces délégué

Général | Avance | Sécurité | Connexion

Boites aux lettres

Cluvrir ces boites aux lettres supplémentaires :

Fierre-Etienne Huteau

Paramétres du mode Exchange mis en cache
gtiliser le mode Exchange mis en cache
[ Télécharger les dossiers partagés
[+/] Télécharger le dossier public Favaris

Paramétres du fichier de données Outlook...

Mode de baoite aux lettres

Cutlook fonctionne en mode Unicode sur Microsoft
Exchange.
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» Cliquer sur I'onglet Affichage pour modifier les aspects visuels de votre
Outlook.

o=

FICHIER. ACCIUEL EMVOLRECEPTION DOSEER AFFICHAGE
% H = - Ca i m N 11 Inecerser le tri . E =1
= S u Ll
& [7a) Date (conversa tions) & De 52k Catégories ot s colonnes g1 [§ = DEI r'L—n
Changer |Pararnétres Réinitializer Apercu du > Tndicateur: date de début g Indicateur : éch IEI I & DObje - ) . Wolet des Wolet de Barre d Wolet d Ferétre  Ouwrir dans une Fermer tous
I'sffichage J d'affichage |affichage ressage T = Développer/Réduire~ | gossiars = lecture + tich persannes des rappels nouvelle fenétre les élément:

Réorganisation Disposition “olet de personnes Fenétre

» Choisir un affichage adapte : = o -
® Compacter ACCUEIL  ENVOLRECEPTION — DOSSIER | AFF

® Unique S & ©1
o Aper(;u Changer Paramétres Réinitialiser

Iaffichage = d'affichage ["affichage
I oL a
» Vous pouvez conserver un affichage Compacter  Unique  Apercy
avec « Enregistrer I’affichage actuel Gérer les affichages..

comme no uvel afﬂ C h ag e » Enreqgistrer I'affichage actuel cormme nowvel affichage..

ANA 1 P Sppliquer Iaffichage actuel aux autres dossiers de courrier..,
» Vous pouvez géneraliser un affichage . 9e ot '

avec « Appliquer I’affichage actuel aux
autres dossiers courriers »
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LA GESTION DES AFFICHAGES

FICHIER ACCUEIL ENVOL/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

od A

Changer | Paramétres[Réinitialiser

I'affichage | daffichagef 'affichage message ~

» Les parametres d’affichage permettent de
personnaliser les colonnes visibles.

® Colonnes... : permet d’ajouter et
d’organiser les colonnes d’affichage
des messages

® Regrouper par... : permet le
regroupement des messages avec
plusieurs criteres clés

® Trier... : permet de trier les messages
sur plusieurs criteres

® Filtrer... : permet de n’afficher que
certains messages

1= Date (conversations) 58 De §24

spercudu| P Lgicateur : date de début ™ Tndicateur: chéance  1E Taile

Messages Réorganisation

I
B8 Catégories 1] Imverser

- - | = gjauter

[

le tri E D’j

des colonnes

Z) Objet — . Volet des Volet de Barre des Volet de Fenétre  Ouwrir dans une Fermertous
+= Développer/féduire = | gossiers - lecture = tiches - personnes ~  des rappels nouvelle fenétre les éléments
Disposition Wolet de personnes Fenétre
Paramétres d'affichage avancés : Compacter
 Description
Colonhes... | Impartance; Rappel; [cdne; Etat de I'indicateur; Pigce joi...

Regrouper par.

| Aucun

| De [Croissant]

| mactir

| Falices et autres paramétres Affichage Tableau

¥ Regn | Filtrer...
Premig Autres parameétres...
I [r.“:-.ar.I1 Mise en forme conditionnelle,

| Palices définies par |'utilisateur pour chagque message

[T affi

Mettre en forme les colonnes

| Spécifier les farmats d'affichage pour chaque champ

Rétablir I'affichage actuel

| oK | Annuler |

2e e

I [nEarILJ
|Afficher les colonnes

I A Nombre maximal de lignes en mode compact ; [2 ~

Sélection

nes disponibles dans :

Ajouter->

£ de I3 remise demandé
iR

Indicateur de suivi

Indlquer date defin ¥

proprigcés | | supprimer

appel
=-Supprimer Lcne
ez fointe
Nouvelle calonne.., | (D¢

£ et
écroissant

Afficher ces calannes dans cetardre ¢

% Crojssant

" Décroissant

Catégaries

% Crojssant

Je
h G
s
|
-

[T Erficher e cHamp em

Trier

Critére de tri des éléments

Sélectior Pﬁ @ o

" Décroissant Annuler Dans

) Décroissant

made affichage

] |——— T |
wessages | aures hoi| optons wanches | 501 |
oK :
5 mewwer: [ ]

. -
I Champs 2ear Effacer tout
[néant) =] craissant .
£/ Décroissant I oimen nom apporsi: | e destinal - £l

b, "
Erasds &

r tout

|

5o T e |
inéant) =] & croissant
€ Decraissant

4z dlE
néant) =] & Croissant
£ pécroissant

Sélectionner les champs disponibles dans :

Champs souvent utilisés 3

o | s | _emairtoms
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» Les Parametres d’affichage :

® Autres parameétres... : permet
de modifier I'apparence des
entétes de colonnes

® Mise en forme
conditionnelle... : permet de
modifier 'apparence des mails
en fonction de leur nature
Mettre en forme les
colonnes...: permet de modifier
le format, la largeur et
I'alignement des colonnes

Autres paramétres %]
En-tétes de colonnes et de lignes

Police des colonnes. & pe.smp 2G| [¥ Dimensionnement autamatigue

I Modifier le contenu des cellules
Police deslignes.. | |8 pt. Segoe LI I £ffichage de la ligne < nouvel lément »

Quadrillage et enctétes de groupes

Style de trait Plein ~| I afficherles éléments par groupe

Walet de lecture
& Droite ¢ Bas ¢ Inactif

Autres aptions

[¥ Utiliser1a disposition compacte lorsque |a largeur est inférieure 3 [100  caractéres

£ Toujours utiliser Ia disposition sur ure ligne € Toujours utiliser |3 disposition compacte.
[V afficher les messages de tous les dossiers dans des groupes de conversation développés
I Afficher les groupes de conversation & laide de I'affichage mis en retrait classique

oK Annuler

Mise en forme conditionnelle

Régles pour cet affichage

| Messages non lus ;I Ajouter
En-tétes de groupes non |us

SOUMis Mais Non ervoyé

Messagerie expirée

Messagerie en retard

Messages dautres dossiers

Le document de |a boite aux lettres de

LI Descendre

SUpprinmer

I arter

aiy

Propriétés de la régle sélectionnée

IMessagerie expirée

(T
Palice... | |1iptsegaeln
Condition.., |

Ok | Annuler |

Format des colonnes | x|
Champs dispanibles =

T Format IImagE avec liste déroulante |
Rappel .

Pidce jalnte Irtitule |Impur’tance

De

Cbjet

Regu Largeur: % Largeur specifique s |2,00 caractéres
Taille 'l

Catégaries Liustement

Etat de l'indicateur

Alighement: © Gauche & ceptre € Droite

Ok Annuler
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LA GESTION DES AFFICHAGES

» Dans l'onglet Affichage, le bloc disposition ® Barre detaches : permet I'affichage
permet de faire apparaitre : ou non des taches :
® Levolet des dossiers : permet de = Calendrier E EE
modifier 'apparence des différents > Personnes  Bare des Vale
dossiers : ( -~ Tach tiches - persor
' aches Calendri
~ Normal [ ; Calendrier
, . Waolet des Volet de Bar é Personnes
> RedU|t dossiers = lecture ~ téc H -
_ ot Téches
= |nactif L Redui ; Inactif
Inactif g
Favars :é
o ® Levolet de lecture : permet
tians. g ’ H
’ I'affichage ou non du message
® Levolet de lecture : permet sélectionneé :
I e}Tﬁch_age ou non du messaae > A droite ,_-'E
sélectionne :

. E = En bas Wiolet de Fenétre  Cunerirc
> A droite Wolet de Barre des > inactif persannes des rappels nouwvell:
> En bas lecture = tiches - 1l Marmal ey

L A droite v Réduit
= inactif =
[El En bas Désactiver
Inactif Pararnétres du compte..,
Options...
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Cliquez sur Affichage > Afficher en tant que conversations
ACCUEIL EMVOL/RECEPTION DOSEER

= = I le i Wolet des d - Fenétre d |
( *{i Nl T | l 1] Inverser le tri alet des dossiers l% enétre des rappels
o — = 'L'-'-]Ajouter des colannes E\;’oletde lecture = IT;“M'Jt.lvr\r dans une nouvelle fenétre
Changer  Paramétres Réinitialiser | = pararaatres de corwersation = Apercu du Organiser Waolet de =
I'affichage ~ d'affichage |'affichage message = par= *- Développer/Réduire - [ Barre des tiches - persannes ~ {5y Fermer tous les éléments
Affichage actuel Messages Réorganisation Disposition Wolet de personnes Fenétre

Cliquez sur Tous les dossiers ou Ce dossier...

Microsoft Outlook lér

Ne pas afficher les messages organisés par conversation dans :

A

[ Toutes les boites aux lettres } [ Ce dossier ] [ Annuler

Les conversations sont identifiées dans la liste des messages par |-
® Cliquez sur > pour développer la conversation.

Tous Non lus ParDate ~  Le plus récent ¢ =
4 Autorisation nécessaire pour organiser un événement en plein

® Anne Eléments envoyés

Cest tout ce que j'avais besoin de savoir !

Au sein de chaque conversation, les messages iendy s

Merci de le rappeler ! C'est exact.

sont tries de maniéere a ce que le message le pra sy
pluS récent f|gure en premier_ Les autorisations s'obtenaient aupreés de la ville pour 500 €

X

® Jeff Price 1642

Weiler Eléments envoyés

vous auriez les informations de contact pour

Eléments envoyés

* Wendy Teo 16:39
Discutez avec I'équipe chargée des promotions. lis

Je serai absent du bureau pour le reste de la journée. Je pas:
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Pour trier vos messages

Cliquer sur les entétes de colonnes correspondant a votre tri. Pour
inverser le tri d’'un colonne, recliquer sur celle-ci.

Tous Nonlus Rechercher Boite aux lettres actuelle (CEr+E) P | Boite aux lettres actuelle ~

1% )0 |pE OBJET RECU TAILLE CATEGORIES w

L’option Tous nonius permet d’afficher tous les messages ou seulement
les non lus.

Utiliser le bouton droit de votre souri puis « Organiser par » pour Voir
'ensemble des tris possible

o 0w |DE OBJET RECU TAILLE CATEGORIES ki

4 D argent: 1 Eiémentisl G Organizer par - Date {conversatians)
! argent test ¥ De wen. 05/03/2014 09:47 ko
- B8 Slecteur de champs A
4 De: diamant ; 6 élémentis), 4 non luis)
Supprimer la calonne Catégories
! diamant test ven, 05/09/2014 10:06 3 Ko
"= Regrouper par ce champ Indicateur : date de début
1 i - ¥
! diamant Bonne chance cant =4 i i, egroupement Indficateur : échéance ven, 05/09/201410:05 118 Ko
! diamant Koala australie & Paramétres d'ffichage.. Taille ven, 05/09/2014 10:04 766 Ko
0 diamant Objet ven, 05/09/201410:03 96 Ko
merdl <fins
Type
[ diamant Hiouve autes 2013 N . wen, 15/08/2014 01553 865 Ko
Bonjour <fin= Bitces jointes
1 [l diamant okre support outlook sur maesure Compte wen, 15/03/2014 09:53 114 Ko
Bonjour, Merd de prendre en compte & nouvesu support Sous 'onglet Inser Importance pour étre conrdonnés avec laspect général de votre document,
v Afficher dans des groupes
3 Paramitres d'affichage..,
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Cliquez sur Accueil, puis dans le groupe
Rechercher, cliquez sur Filtre de courrier.

£ | Bolte aux lettres actuelle ~

mﬁ —r‘Ij 8 OUTILS DE RECHERCHE EBoite de réception - argent@formation.at - Outlook
FICHIER ACCUEL EMYOLRECEPTION DOSSIER AFFICHAGE RECHERCHE
5 Dossier ac tuel ) IT a
D Sous-dossiers =

BEiofte au - . Recherches  Outils de Fermer la

lettres actuelle 8T Tous les léments Outloak técentes = recherche~  recherche
Etendue Ré:sultats Affiner Qptions Fermer
<

4 Favoris Tous Neonlus |

Eoite de réception 3 e me | oE OBIET RECU

Elgrments ErryEs 4 De:argent: 1 élément(s]

Lorsque vous utilisez un filtre, le méme onglet Outils
de recherche que celui qui apparait lorsque vous
cliqguez dans la zone Recherche instantanée, apparait
dans le ruban.

Pour effacer les résultats de recherche et afficher tous
les eléments dans le dossier de courrier sélectionné,
cliquez sur dans la zone Recherche instantanée, ou
dans l'onglet Rechercher, dans le groupe Fermer,
cliguez sur Fermer la recherche.

Dans la zone Recherche instantanee, cliquez sur x

TAILLE CATEGORIES i
Y Filtre de cnurrier*%
21 Nonlu
) Posséde des piéces jointes
] Cette semaine »
] ~laced
ap  Llasse >
™ Avec indicateur
I Important

] - - . -
icg Envoyéa:moiouenCa

o Plus de filtres...

pour effacer les résultats de la recherche Piéces jointes : Ou

X . | Boite au lettres actuelle =

RS
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»  Depuis I'onglet Accueil, cliquer sur I'icone Régles puis sur Gérer les regles et les alertes...

>

>

SCCLEIL

=1
Déplacery Régles

- -

B

OneMote

21 Mon lufLu Recherch
==| Classer= EZ Carne

™ fssurer un suivi~

Toujours déplacer les messages de @ diamant R

£ Rép S Créer une régle..,

I‘IZI Gérer les regles et les alertes.., I

L’étape 1 de I’Assistant Régles contient des modéles pour les régles les plus frequemment utilisées :

[Régles ct alertes

Régles du courrer électronique | Gestion des alertes |

Dptians

Regle (3ppliquee dans ['ordre indiqué) Actions =]

Cliquez sur e bouton « Nouvelle régle » pour aréer une régle,

Description de |a régle (diquez sur une valeur soulignée pour Is modifier :

I Activer s régles surtous les messages téléchargss 3 parir de flux RSS

ok annuter | appliguer

® Rester organisé : Ces régles permettent de classer et de suivre des messages.

® Rester ajour : Ces regles permettent de vous avertir lorsque vous recevez un message en particulier.

@ Démarrer a partir d’une régle vide : Il s’agit de regles que vous créez sans I'aide d’'un modéle de régle et que
vous pouvez personnaliser complétement.

Cliquez sur Suivant.

Assistant Gestion des messages

Dématrer 3 partir d'un modéle ou d'une régle vierge
Etape 1. sélectionnez un modéle

Rester organisé

Déplacer les messages d'une persanne spécifique vers un dassier

nnent de pécifiques dans l'objet vers un dossier
Diéplacer les messages envayés & un groupe public vers un dossier

[® Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi

¥ Déplacer les formulsires Micrasoft InfoPath d°un type particulier vers un dossier

¥ Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester & jour

Agficher le courrier d'une personne spécifique dans Ia fenétre Alerte sur le nouvel lément

=) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spédfique

[ Envoyer une alerte vers man périphérigue mobile quand je regais des messages de quelqu'un
Démarrer 3 partit d'une régle vierge

¥

Appliquer la régle aux messages que je recols
“E1 appliquer la régle aux messages que J'envoie

Etape 2 modifiez |2 description de 1a régle (diquez sur une valeur soulignée)

Appliguer cette régle aprés arivée du message
de personnes ou groupe public
Ie déplacer dans le dossier spécirié

et arréter de traiter plus de régles

Exemple : déplacer les messages de mon responsable vers mon dossier Importance haute

annuler | < Précédent Terminer
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LES REGLES AUTOMATIQUES (2

Assistant Gestion des messages

Quelle(s) conditions voulez vous vérifier ?

L’étape 1 : sélectionnez une ou des e
actions pour que la regle soit

appliquée lorsque les conditions

SpéCiﬁéeS sont remplies. et ek et e Vo ey i
L’étape 2 : modifiez la description de B A—

] ol j'apparais dans 1a zone A
marqué comme Impartsnce
marqué comme Critére de diffusion
wet indicateur pour action
10rsqUE Man hom est dans a zone Co
lorsque man nam est dans a zone & ou Cc
a35igné & catégare Catéqaric =l
\ . X
I a re I e CII uez Sur u ne Valeur Etape 2 : modifiez |3 description de |a régle [ciguez sur une waleur soulignée]
H Appliguer cette régle aprés |'amivée dumessage
- , . . de personnes ou aroupe public
soulignée pour une action, puis e
] et arréter de traiter plus de régles
|nd|quez la valeur.
CI I q u eZ SU r Su I Vant Annuler | < Pré:éden(' Subvant > | Terminer

U e apparais pas dans la zone A
oy & personnes ou groupe public
ontenant des fnots spécifiques dans le corps du message

Que voulez vous faire du message ?
L’étape 1 . SéleCtionneZ une ou deS e Ll

arréter de trajter plus de regles

exceptions, sélectionnez les o

le supprimer

IS

& supprimer définitivement
WoiF |3 Féponse du serveur en utilisant un message spécifigue
épondre en utilisant un madéle spécifigue
N . Emettre un signal sonore
la régle, cliquez sur une valeur e
g 1 q

. 7 . . ’ Etape 2 : modifiez |a description de |a régle [cliguez sur une valeur soulignée]

soulignée pour une exception ajoutée
1

. N N . . déplacer une copie dans le dossier spécifié
exceptions a la regle, puis cliquez sur =
)
we indicateur de message pour suivre & cette heure
de abricot

e transférer 3 personnes ou aroupe public comme piéce jointe
. e faire suire & BErsonnes ou Qroupe public
Suivant.
] supprimer Findicateur de message
y 7 g - - ] supprimer les catégories du message
L'étape 2: m odifiez la descri ption de o e st
. . . le déplacer dans le dossier projet
puis indiquez la valeur

Annuler <Pré:édent| Suivant > I Terminer




LES REGLES AUTOMATIQUES (3/3)

Assistant Gestion des messages [x]

Existe-t-il des exceptions 7

Existe-t-il des exceptions ?
Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions (si nécessaire]

L'étape 1: sélectionnez une ou des R — =
exceptions, sélectionnez les exceptions a la exepté dons b comptepéans
régle, puis cliquez sur Suivant.

L’étape 2 : modifiez la description de larégle,
cliguez sur une valeur soulignée pour une
exception que vous ajoutée, puis indiquez la
valeur.

Cliquez sur Suivant.

sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

sauf si mon nom apparait dans lazene & ou Cc

S3UF si MON oM R'apparait pas dans 3 zane &

sauf sl est adressé & personnes ou aroupe public

sauf si le corps du message contient des mots spédfiques

sauf sil'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifiques

seulement si l'en-téte du message contient des mots spécifigues

excepté avec des mots spécifiaues dans 'adresse du

excepté avec des mots spécifigues dans I'adresse de I'expéditeur

sauf il est assigné 4 la catégorie Catéqurie |

Etape 2 : modifiez a description de la régle (diquez sur une valeur soulignée]

Appliquer cette régle apres [arrivée du message
de sbricat

Terminez la configuration de la régle I e dans e v

L'étape 1 : attribuez un nom a cette régle, tapez
un nom.

L’étape 2 : configurez les options de larégle, ST S [ BT
activez les cases a cocher des options

souhaitées. . -
. .
Pour exécuter cette régle sur des

messages déja dans la Boite de

réception, activez la case a cocher
Exécuter cette régle sur les messages

déja dans « Boite de réception »., Erape 2 conmgurez 25 options e I rigle

™ Exéeuter cetre régle surles messages déja dans « Boite de réception »

Par défaut, la nouvelle regle est activee. e i
Pour la désactiver, désactivez la case a I e e e s
cocher Activer cette regle. " R e

Pour appliquer cette ré'g|e a .tous VOS ATt e T s
comptes de messagerie, activez la case a o de vt o 4 s
cocher Créer larégle sur tous les

comptes.
Cliquez sur Terminer.

annuler | < précagent | suiveni - | e ||
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