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ENVIRONNEMENT OUTLOOK

L’environnement Outlook

Outlook organise vos courriers électroniques, calendriers, contacts, taches et listes de
taches ; tout cela, a partir d’'un emplacement unique. Cette organisation commence avec
votre compte de messagerie. A partir de |3, vous pouvez commencer a utiliser des
courriers électroniques, a les convertir en taches ou en rendez-vous et a enregistrer des
informations sur les personnes avec lesquelles vous communiquez régulierement, de
sorte que vous n’ayez jamais a vous souvenir d’'une adresse de courrier ou d’'un numéro
de téléphone.

Ce logiciel permet a lui seul, une véritable gestion unifiée en temps réel, de I'ensemble de
vos activités.

Microsoft Outlook vous permet de travailler efficacement et rapidement. De plus,
Outlook Web App et la synchronisation avec les téléphones intelligents (iPhone,
BlackBerry) permet un suivi plus actif et un gain de temps inestimable en tout temps et
en tout lieu.

Configuration votre compte

Votre premiére action consiste a configurer votre compte Outlook. Aprés ¢a, vous serez
en mesure de commencer a recevoir et envoyer des courriers électroniques, a utiliser le
calendrier, a créer des contacts et a utiliser des taches Outlook.

La configuration est automatique si vous utilisez une version antérieure d’Outlook sur le
méme ordinateur. Si ce n’est pas le cas, la configuration de compte automatique
s’exécute au premier démarrage d’Outlook et vous guide tout au long de la procédure.

Vous étes invité a fournir votre nom, votre adresse de courrier et un mot de passe. C'est
généralement suffisant, mais si la configuration automatique échoue, Outlook demande
guelques informations supplémentaires, comme le nom de votre serveur de courrier. Si
vous ne disposez pas de ces informations, votre fournisseur de courrier peut vous les
fournir.
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e |nformations sur le compte

Ouvrir et
exporter =1 muriellerichard3@bell.net

EL pop/sMTP

BisEnaens + Ajouter un compte

Enregistrer les Parameétres du compte
Lt
piéces jointes E‘«

Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.

Paramétres

Obtenez I'application Outlook pour iPhone, iPad, Android ou Windows 10 Mobile.
du compte ~

Imprimer

Si vous voulez ajouter un autre compte de courrier ultérieurement, lorsque vous étes
prét, sélectionnez Fichier, Ajouter un compte pour lancer la configuration de compte
automatique.

Barre d’acces rapide

La barre d'acces rapide est une partie importante de votre expérience Outlook. Vous
pouvez également vous déplacer parmi les principales fonctionnalités d’Outlook:
courrier, calendrier, contacts et taches. La barre s'ajoute aux onglets et aux rubans
standard qui fournissent un assortiment d'outils et d'options pour vous aider a utiliser et
gérer Outlook.

Généralement située en bas de la fenétre Outlook, la barre d’acces rapide indique, en
fonction des parametres sélectionnés, les noms des boutons (image de gauche) ou les
icones (image de droite) associés aux noms des fonctions.

Modifier les affichages de la barre d’acces rapide

Vous pouvez controler les boutons (ou icOnes) qui apparaissent dans la barre d’accés
rapide et I'ordre dans lequel ils apparaissent.

Options de navigation

sibles: | B |5

/ Options de navigation... [ Navigation compacte

-~ Taches Afficher dans cet ordre
L Jachnes Courrier Monter
Calendrier
Motes e Descendre
Notes
i Dossiers
Dossiers Raccourcis

@ Baccourcis Réinitialiser Annuler

o = s [ -

» Cliquez sur les 3 petits points, puis sélectionnez « Options de navigation ».

» Au besoin, désactiver « Navigation compacte » pour obtenir cette affichage-ci

Courrier Calendrier Contacts Taches Notes Dossiers]| ¢+

Eléments: 54 Monlu:1
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Dans la boite de dialogue Options de navigation, procédez comme suit :

»  Pour modifier le nombre de boutons ou d’icbnes qui apparaissent sur la barre,
augmentez ou diminuez le paramétre par défaut (4) pour le nombre maximal
d’éléments visibles.

»  Pour afficher les icbnes au lieu des noms, activez la case a cocher Navigation
compacte.

» Pour réorganiser la maniere dont les boutons ou icones apparaissent,
sélectionnez un élément dans la zone Afficher dans cet ordre, puis Monter ou
Descendre. Cliquez sur OK.

Si vous n’aimez pas les modifications que vous avez
apportées ou que vous voulez recommencer depuis le
début, sélectionnez Réinitialiser.

Petit conseil

Volet de navigation

Qu'est-ce que le volet de navigation ?

4 murielle.richard3@bell.net

Le Volet de navigation s’affiche sur le c6té gauche de la fenétre | goie e réception
Outlook et permet de basculer entre les différentes zones | Acomsener
d’Outlook, tels que courrier, calendrier, Contacts, taches et Notes. ZMPOSRTANT

En outre, lorsque vous travaillez dans une vue, le volet de Navigation | preuve deréception
affiche les dossiers dans cet affichage. PROXIM

VDM-STL
Lorsque vous cliquez sur un dossier dans le volet de Navigation, ce | VenteCondo
dossier devient le dossier actif et vous pouvez travailler avec les | >
éléments qu’il contient. Par exemple, dans courrier, cliquez sur le | fements supprimes 1
dossier boite de réception pour afficher les nouveaux messages | Botedenvoi

, . . . . . Courrier indésirable
électroniques. Celui-ci devient le volet des dossiers. I

Dossiers de recherche

Redimensionner le volet des dossiers

» Pointez sur la bordure de droite du volet de navigation. Lorsque le pointeur se
transforme en fléche, faites glisser la bordure vers la droite ou la gauche.
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Les affichages - Organiser I"apercu de votre Outlook

Pour modifier les affichages selon votre besoin, cliquez dans I'onglet Affichage, groupe
Disposition.

. . [E[] Volet des dossiers =
Affichage du volet des dossiers. P
Réduit
» Cocher I'option qui correspond le mieux a vos besoins. Celui- et
ci se trouve a gauche de votre écran Favori
Options...
. D%‘u’olet de lecture =
Affichage du volet de lecture .
[[E| A droite
» Vous disposez du choix de I'affichage des courriels : soit a [E Enbas
. . . | if
droite ou en bas ou inactif ([B o ;
Options..
. A [T| Barre des tiches -
Affichage de la Barre des taches
Calendrier
» Cette afffichage se trouve a droite de votre écran | Contacts
Téches
Inactif

Volet Favoris

Activer ou désactiver les favoris

La fonctionnalité Favoris peut étre désactivée si vous ne l'utilisez pas et que vous
souhaitez disposer de plus de place dans le volet Dossiers. Les Favoris, situés en haut du

volet Dossiers, contiennent des raccourcis vers les dossiers que vous utilisez
fréquemment.

Aucun dossier n’est ajouté ni supprimé quand vous activez ou désactivez les Favoris. Ceci
4 i i i i 7 —
détermine uniquement si la section apparait dans le volet

Dossiers. Aucun effet ne se produit non plus sur les dossiers de la ETVolet des dossiers ~

liste de dossiers principale. v MNormal
» Dans Courrier, cliquez sur Affichage, Volet des dossiers, Bédunt
Favoris Inactif

. , . . , . v  Favoris re
» Sivous désactivez les Favoris et que vous les réactivez, ]

~ . . ntions... i
les mémes dossiers s’affichent. Options
L el W I
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Courrier

Les nouvelles fonctionnalités et les améliorations vous permettent d’étre plus efficace, a
condition de savoir ou les trouver. Heureusement, grace au Ruban perfectionné
d’Outlook, découvrir des commandes supplémentaires est tres facile. Vous ne perdez plus
de temps a les chercher.

Vous voulez vous faciliter la vie lorsque vous configurez des nouveaux contacts ou
existants, imprimez des messages, ou nettoyez votre boite aux lettres ? Le nouvel Office
est la pour vous aider. Vous pouvez désormais gérer votre compte, personnaliser votre
interface Outlook et lancer des impressions beaucoup plus facilement, tout ceci a partir
d’un seul emplacement.

Gagnez du temps pour visualiser, créer et gérer vos messages électroniques.

Pensez au nombre de messages que vous recevez chaque semaine par rapportaily acing
ans. Nous avons repensé Outlook pour tenir compte de cette évolution afin que vous
puissiez controdler les grands volumes d’informations qui vous parviennent chaque jour.

» Gérez facilement des volumes importants de courrier. Il vous suffit de quelques
clics pour regrouper ou classer des courriels. Avec les nouveaux outils de
gestion et d’affichage, vous pouvez résumer des douzaines de messages a
guelgues éléments pertinents et vous consacrer a d’autres taches, sans vous
laisser encombrer.

» Envoyezles bonnesinformations aux interlocuteurs appropriés et soyez réactifs
dans vos réponses. Infos-courrier! vous alerte immédiatement de problémes
de distribution potentiels et Actions rapides permet de réduire a un seul clic les
taches répétitives, qui nécessitent habituellement plusieurs commandes
successives.

La section Courrier vous permet de communiquer avec des personnes a l'intérieur et a
I’extérieur de votre organisation. Vous pouvez ajouter une signature électronique et des
piéces jointes a vos courriers électroniques.

T Infos-courrier nécessite l'installation de Microsoft Exchange Server 2016 et doit étre activé par un administrateur
Exchange.
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Créer un message électronique

» A partir d’'un dossier de messagerie quelconque (par exemple, votre boite de
réception), sélectionnez Nouveau courrier.

Nouveau| Nouveaux
courrier |éléments ~

» Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + M.

» Lorsque vous avez terminé de rédiger votre message, sélectionnez Envoyer.

Envoyer un courriel

Fichier Message Insertion Options Formi
j I Couleurs ~ i e
sl — . e 3
- Polices ~ =
Thémes Cci De
v Effets ~
Thémes Afficher les champs

Devw murielle.richard3@bell.net

A. [T :

Objet

»  Champ « A... » représente le destinataire du courriel

» Champ « Cc... » Signifie « Copie-conforme », un courriel est transmis a deux
destinataires. Un courriel adressé a une personne, mais une copie envoyée
comme preuve a une personne concernée.

» Le champ « Cci » signifie « Copie Carbone Invisible » aussi dénomme « Bcc »
pour “Blind Carbon Copy” en anglais. C'est le champ correct a utiliser quand on
veut envoyer une « copie cachée ». Les adresses des destinataires inscrits en

« Cci » n'apparaissent pas dans le courriel recu par les autres destinataires.
Un accusé de réception

Celui-ci confirme la remise de votre courrier électronique dans la boite de réception du
destinataire, mais pas que le destinataire I'a vu ou lu.
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Confirmations de lecture

Toutefois, le destinataire du message peut refuser d’envoyer des confirmations de
lecture. Dans d’autres cas, les confirmations de lecture ne sont pas envoyées, notamment
si le programme de courrier du destinataire ne les prend pas en charge. Il n’existe aucun
moyen pour forcer un destinataire d’envoyer une confirmation de lecture.

1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Options, Courrier.

2. Sous Suivi, cochez la case Accusé de réception confirmant que le courrier a été
remis au serveur de courrier du destinataire ou Confirmation de lecture
indiquant que le destinataire a consulté le courrier.

Suivi

. ~ Les confirmations de remise et de lecture permettent de s'assurer que les messages ont bien
-@E été requs. Certains serveurs et applications de courrier ne prennent pas en charge I'envoi de
confirmations.

Pour tous les messages envoyés, demander:

[J Accusé de réception confirmant que le message a été remis au serveur de courrier du
destinataire

[ Confirmation de lecture indiquant que le destinataire a consulté le message
Pour tout message requ qui contient une demande de confirmation de lecture :
Toujours envoyer une confirmation de lecture

Ne jamais envoyer de confirmation de lecture

®) Demander chaque fois si une confirmation de lecture doit étre envoyée

Il est recommandé d’effectuer un suivi que des
messages importants, et non de tous les messages.

1. Dans un nouveau message électronique, dans I'onglet, Options, groupe Suivi,
activez la case a cocher demander un accusé de réception ou la case a cocher
demander une confirmation de lecture. Ou activez les deux options.

Options Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
g:) g%‘- o2 [[] Demander un accusé de réception
i=e 30 VX P
Cai De Chiffrer | Utiliser les boutonf [7] pemander un accusé de lecture

v de vote ~
Afficher les champs | Chiffrer Suivi M

10
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Suivre les accusés de réception

Si vos messages sont importants et que vous désirez les conserver. Créer un dossier dans
votre boite de réception que vous pouvez appeler: « Important » ou « Preuve de
réception » et déplacez votre message (Accusé de réception) dans le dossier

(Voir exemple d’un accusé de réception ci-dessous)

Votre message a été remis aux destinataires suivants :

Chloé Gregoire Bessette (chloe@formationcad.ca)

Marquer les messages comme |lus ou non-lus

Méme si un message a été ouvert, il se peut que vous désiriez le marquer comme non lu
pour attirer votre attention. Vous pourriez aussi utiliser I'option d’'un drapeau pour mieux
gérer vos courriels. (Voir Assurer un suivi)

=1 Mon lufLu

pnn Classer ~
|" Assurer un suivi ~

Indicateurs

» Cliquez dans Accueil, groupe Indicateurs, cochez Non lu.
ou

» Cliquez sur I'onglet Fichier

» Cliquez sur Options

» Cliquez sur Options avancées

»  Sous Volets Outlook, cliquez sur Volet de lecture

» Pour activer cette fonctionnalité, activez |la case a cocher Marquer les éléments
comme lus quand ils ont été affichés dans le Volet de lecture, puis entrez un
nombre dans la zone Attendre X secondes avant de marquer I’élément comme
lu.

Ajouter, supprimer ou déplacer une colonne

La méthode sera la méme pour ajouter ou supprimer ou déplacer

» Sous l'onglet Affichage, groupe Affichage actuel, cliquez sur Paramétres
d’affichage.

» Cliquez sur Colonne

» Dans la liste des colonnes, ajoutez au besoin ou supprimer ou déplacer dans
I’ordre que vous désirez. (Voir fenétre ci-dessous)

11
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i -
Paramétres d'affichage avancés : Compacter X Afficher les colonnes X
Description Nombre maximal de lignes en mode compact:|2 v
A o] i Sélectionner les colonnes disponibles dans :
I Colonnes... ] Importance; Rappel; lcone; Piéce jointe; De; Objet; Recu; ... B

Champs souvent utilisés

Mise en forme conditionnelle...

Mettre en

forme les colonnes...

Polices définies par I'utilisateur pour chaque message

Exp. de la remise demandé
Flux RSS
Indicateur de suivi

Regrouper par... Aucun Colonnes disponibles : Afficher ces colonnes dans cet ordre :
A ~ Ajouter -> Importance
= o Cc Rappel
Trier... Recu (Décroissant) Contacts Icone
Conversation [Piécejointe ]
Fit Inactif Crééle De
iltrer... na Critére de diffusion Objet
Date de début Nouvelle colonne... eéu
S - S - Date de fin Taille
Autres paramétres... Polices et autres paramétres Affichage Tableau Envoyé Catégories
Etat IMAP Etat de l'indicateur

Indiquer date de fin

v

Spécifier les formats d'affichage pour chaque champ

Propriétés Supprimer Monter

Descendre

Rétablir I'affichage actuel OK Annuler

Annuler

Nombre de lignes a visualiser dans un message

En général, dans I'apercu d’un message, nous ne voyons que la premiére ligne du courriel,
alors voici quoi faire pour en obtenir un peu plus.

» Cliquez dans I'onglet Affichage, groupe Réorganisation, Apercu du message

» Cochez le nombre de lignes désirées.

Bofte de réception - murielle.ric

Fichier Accueil Envoi/réception

G & e

[ESTE  Afichage ) Rochorchor des outils adaptés

1 lets
[ Afficher en tant que conversations 1L Inverser le ti

Changer Paramétres  Rétablir
Iaffichage~ d'affichage I'affichage

=] Ajouter des colonnes
Apergu du Organifer
+= Développer/Réduire ~

message™  par
Affichage actuel Messages Inactif organisation
N 1ligne
4 muriellerichard3@bell.net Tous Nanlus | Rechercher darfs E "9 elle £ | Boite aux
v -
4 Boite de réception 2lignes
. | Do [oe ORJET 3lignes RECU  |7A.|CA
A conserver -
P e
IMPORTANT (5 Centre.. Argent mar, 201... 16 ...
Jean-Simon

Bonjour, Jespére que tout va bien. Jai mis I'argent

Preuve de réception dans une enveloppe que j‘ai déposé dans le petit tiroir

PROXIM

e
LRSI €3 joelied.. RE: PETIT COURS EN LIGNE lun. 201... 9 Ko
Vente Condo Bonjour, Vendredi vers 13h30 .. si possible.. Merci!

Brouillons Joélle Drouin Direction d'arrondissement -

FlEments envowe:

Répondre a un message ou le transférer

1. Dans le ruban ou dans le volet de lecture, sélectionnez répondre, répondre a tous
ou transférer.

2. Dans la zone A, Cc ou Cci, effectuez l'une des
opérations suivantes :

L R Q=
Répondre Répondre Transférer Em -
a tous

» Pourajouter un destinataire, cliquez dansla zone

appropriée, insérez « , » et entrez le nom du
destinataire.

Répondre

»  Pour supprimer un destinataire, cliquez dans la zone appropriée, sélectionnez
le nom du destinataire, puis appuyez sur Suppr.

» Vous pouvez supprimer une partie du message original pour garder une
certaine confidentialité surtout lorsque vous transférez un message.

12




FORMATION-CAD

Insérer une ou des piece(s) jointe(s)

Attachez des fichiers sans les rechercher

Vous avez besoin de joindre une image ou un document ? Outlook vous fait gagner du
temps en conservant une liste de vos fichiers récemment utilisés. Cliquez sur le bouton
Joindre un fichier lorsque vous créez un message ou une invitation a une réunion et
sélectionnez le fichier que vous voulez joindre.

Pour participer a un groupe existant, commencez par rechercher son nom. Dans I'onglet
Accueil de la fenétre de I'application Outlook, entrez un mot-clé ou une expression dans
la zone Rechercher des personnes, puis cliquez pour sélectionner le groupe auquel vous
voulez participer.

Ajouter une piece jointe a un message électronique

Pour partager un fichier, vous pouvez le joindre a votre message. Vous pouvez également
joindre d’autres éléments Outlook, tels que des messages, des contacts ou des taches.

1. Créez un message ou sélectionnez un message existant, puis sélectionnez
Répondre, Répondre a tous ou Transférer.

2. Dans la fenétre du message, sélectionnez Message, Joindre un fichier.

7

1 (] [ B,

U 4

Joindre un Un Une
fichier~ 4dlément ~ signature ~

\_ Inclure

3. Les fichiers utilisés et/ou enregistrés récemment seront dans la liste, cette nouvelle
option dans Outlook nous permettra d’insérer un fichier plus rapidement au lieu
d’utiliser : Parcourir et rechercher le fichier a insérer.

Ouvrir ou enregistrer une piece jointe de courrier électronique

Vous pouvez ouvrir une piece jointe a partir du volet de lecture ou d’'un message ouvert.
Apres avoir ouvert et affiché une piece jointe, vous pouvez I’enregistrer. Si un message
contient plusieurs pieces jointes, vous pouvez les enregistrer en tant que groupe ou
individuellement.

Ouvrir une piece jointe

Selon la version de Outlook que vous utilisez, plusieurs options peuvent étre disponibles
pour ouvrir une piece jointe.

» Double-cliquez sur la piéce jointe.
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Enregistrer une piéce jointe

» Sélectionnez la piéce jointe dans le volet de lecture ou le message ouvert.

» Dans I'onglet Piéces jointes, dans le groupe Actions, sélectionnez Enregistrer
sous. Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur la piece jointe,
puis sélectionnez Enregistrer sous.

»  Siplusieurs pieces jointes, cliquez sur Enregistrer toutes les piéces jointes.

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Aide

Affichage

Piéces jointes n

B

E[, 5 -

Enregistrer Enregistrer toutes | Sélectionner Copier | Afficher le
sous les piéces jointes tout message
Enregistrer sur I'ordinateur Sélection Message

Supprimer une piece jointe

» Pour conserver un message mais vous désirez éliminer la piece jointe étant un
fichier trop lourd (Exemple : « PDF »), appuyez sur Supprimer la piéce jointe.

» Vous conservez le message, mais la piece jointe n’est plus dans le message.

Gestion des messages

Il est important d’organiser tous nos messages. Parfois, pour
faciliter le travail, on doit modifier I'affichage pour repérer certains
messages en particulier.

C’est pourquoi I'option Organiser vous sera trés utile.

Organiser et trier vos messages

Organiser veut dire que I'on veut mettre en ordre croissant ou
décroissant nos messages, on désire classer nos messages ; soit par
Date, De, A, Piéces jointes, etc.

L'option Afficher dans des groupes est aussi une maniere de mieux
visualiser vos messages.

Vous trouverez Organiser a partir de I'onglet Affichage, groupe
Réorganisation.

hercher des outils adaptés

= 11 Inverser le tri
=i Rl &
= Ajouter des colonnes
u Organiser
- parr *T Développer/Réduire ~

I'(-" Date (conversations)

et c(: De q

&

r

1=

Be’

[ 1] . -

NNN Catégories

g ’ ) .
Indicateur : date de début

> ' . )
Indicateur : date de fin

B
IH Taille

i
0 Bigces jointes
@ Compte

1! Importance

t v

5!
o

Afficher dans des groupes

Paramétres d'affichage...
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Modifier |a taille de la police des messages

Vous pouvez modifier la taille de la police dans votre Boite de réception

» Cliquez dans Parametres d’affichage

Paramétres
4~ d'affichage I'3
\ffichage actuel

» Cliquez sur Autres parametres

Paramétres d'affichage avancés : Compacter

Description
Colonnes... Importance; Rappel; Icone; Piéce jointe; De; Objet; Recu; ...
Regrouper par... Conversation (Croissant)
Trier... Recu (Décroissant)
Filtrer... Inactif

I Autres paramétres... | 'Polices et autres paramétres Affichage Tableau

Mise en forme conditionnelle.. = Polices définies par I'utilisateur pour chaque message

Mettre en forme les colonnes... =~ Spécifier les formats d'affichage pour chaque champ

Rétablir I'affichage actuel oK Annuler

» Cliquez sur Police

Autres parameétres X

En-tétes de colonnes et de lignes

Eolce e camnean] | 10t Segoe UI [ Dimensionnement automatique

[] Modifier le contenu des cellules

Police des lignes... 8 pt. Segoe Ul Affichage de la ligne « nouvel élément »

Quadrillage et en-tétes de groupes
Style de trait : Plein «| [ Afficher les éléments par groupe

Apercu des messages

Volet de lecture
@oroite OBas O Inactif
Autres options

D Utiliser la disposition compacte lorsque la largeur est inférieure a | 125 | caractéres
@Toujours utiliser la disposition sur une ligne OToujours utiliser la disposition compacte

@Aﬂicher les messages de tous les dossiers dans des groupes de conversation développés

[] Afficher les groupes de conversation & l'aide de I'affichage mis en retrait classique

oK Annuler

» Modifiez la taille au besoin
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Gestion des dossiers

Vous pouvez créer des dossiers dans Outlook afin d’organiser vos messages a votre
maniére. Pour tous les messages en provenance d’un contact en particulier, vous vous
assurer que ses messages entrent automatiquement dans ce dossier.

Créer un dossier

1. Cliquez dans la boite de réception

Dossier Possier de
echerche

Nouveau

Copier le dossier

Actions

& B 2
= » Z
Marquer tout Exécuter Afficher tous les

comme lu les régles dossiersde AaZ
Nettoyer

7 Nettoyer le dossier ~

X Supprimer tout

2. Cliquez sur dossier a partir de I'onglet Dossier, groupe

Nouveau

3. Donnez un nom a votre dossier
exemple : Nom du dossier « Important » poury
déposer vos messages importants que vous ne voulez
pas supprimer et conserver, mais pas dans votre boite

de réception

4. Glissez vos messages dans ce dossier

Créer une regle pour un dossier

0
Créer un dossier X
Nom :

FORMATION-CAD|
Contenu du dossier :
Eléments Courrier >
Sélectionner I'emplacement de ce dossier:
Vv £Z) murielle.richard3@bell.net ~
Boite de réception (1)
# Brouillons
. Eléments envoyés
{5 E1éments supprimés (3)
- Boite d'envoi
2 Calendrier
[27] Contacts
© Courrier indésirable
Flux RSS
{7 Journal DA
Annuler

Vous pouvez déplacer tous les messages provenant d’une personne spécifique dans un

dossier

1. Lapremiere méthode serait de créer le dossier a I’avance comme nous venons de
faire a I’étape précédente, nous verrons la deuxieme méthode a |’étape suivante.

2. Cliquez dans un des messages dont vous désirez y déposer tous vos courriels

provenant du méme contact.

info@s... Re: Nouveau message via le formulaire ... mar. 20... 18...

A murielle.richard3@bell.net
@ Hous avons supprimé les sauts de ligne en sumombre da

Madame, Non ng e niaffcans an nanca da s
. - s E® Copier
formation. Bien & -
&% Impression rapide
4 Date: Hier I Madame,
£ Répondre . i
Tanger... Nous voulons Non nous n'offrons ce genre de formation.
R ndre & tous IS Bien & vous,
<httpsy//ca.cdnsu &
2 info@s..Re: Nouveau m © Marguer comme lu(s) B
n
Madame, Nous ve i Classer ' Josée Beaulieu
offert, mais nos er |®  Assurer un suivi 3 Agente de bureau
muriell.. 11 mars e e —— -
I ; Municipalité Saint-Michel-des-Saints
test Murielle Ricl Actiops rapides 3 > 441 rue Brassard
_377-46
514-377-4670 L Regles 3 Toujours déplacer les messages de : info@smds.quebec

3. Soit bouton droit de la souris, ou onglet Accueil, groupe Déplacer, cliquez dans

-

Regles

Vi nz
Déplacer ~

: Régles ~

_',m OneNote

Déplacer

4. Cliguez sur Toujours déplacer les messages de... (Adresse courriel)

5. Assurez-vous d’étre dans la boite de réception
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6. Cliquez sur Nouveau

Régles et alertes X

Sélectionner un dossier:
v £3 murielle.richard3@bell.net A
v Boite de réception (1)
s i |
- Cré dossi X
FORMATION-CAD
. Nom :
Fournisseur Nouveau... FORMATION-CAD]
IMPO RTANT Contenu du dossier :
Jean-Simon Eléments Courrier v
2 : Sélecti I I t d dossier:
Preuve de réception TRt
& > Boite de réception (1)
VDM-STL # Brouillons
Vente Condo - Eléments envoyés
B il > [Z] Eiéments supprimés (3)
* prounions > Boite d'envoi
, g 2 , S Calendrier
_+ Eléments envoyés > [E] Contadts
— 2. B = © Courrier indésirable
> |Z] Eléments supprimés (3) il
- . 2 = v
» Boite d'envoi “ T
e e~ . . Annuler

7. Cliquez sur OK

» Tous les messages de cette personne vont se tranférer dans le nouveau dossier
gue vous venez de créer

» Vous pouvez aussi créer des sous-dossiers dans un dossier. Exemple : Dossier
Fournisseur avec plusieurs messages provenant de différents fournisseurs

Corriger ou supprimer une régle concernant un dossier

%

alertes Déplacer - =1 Non lufLu Rechercher des contacts
2. Cliquez dans la régle a modifier oRéglesw | i Classer- | BS

Toujours déplacer les messages de: muriellerichard3@bell.net

3. Oucliquez sur supprimer

Toujours déplacer les messages adressés 4 : Claude Lamoureux || F]

gy Creerunerégle...

'.‘|:| Geérer les régles et les alertes...

Régles et alertes X

Régles du courrier Gestion des alertes

:7 Nouvelle réglq.. Modifier la régle v E@gopier..‘ )(§upprimer J W Exécuter les régles... Options

Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions |
info@smds.quebec - ¥ if
J-Simon Rioux ¥ iy
*** VIRUS ***Re: iy
Tuango Boutique iy

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

deinfo@smds.quebec .

le déplacer dans le dossieriBoite de réception:
et arréter de traiter plus de régles
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Créer une signature

Créez des signatures personnalisées figurant en bas de vos messages. Les signatures
peuvent inclure du texte, des images, votre carte de visite électronique, un logo ou méme
une image de votre signature manuscrite.

1 Dans un nouveau message, sélectionnez Une signature, - -
. Y
« Signatures » du groupe Inclure [Uj

Joindre un Un

2 Dans l'onglet Signature électronique, sélectionnez fichier~ é&lément +|signature ~
Nouveau. Inclure

3 Tapez un nom, puis sélectionnez OK.
4  Sous Choisir une signature par défaut, procédez comme suit :

» Dans laliste compte de courrier, sélectionnez le compte de messagerie auquel
vous voulez associer la signature.

» Dans la liste Nouveaux messages, sélectionnez la signature que vous voulez
ajouter automatiquement a tous les nouveaux messages électroniques. Si vous
ignorez cette option, car la valeur par défaut est (aucune).

Dans la liste Réponses/transferts, sélectionnez la signature a ajouter
automatiquement (signature automatique) lorsque vous répondez a des
messages ou les transférez. Sinon, acceptez I'option par défaut, (aucune).

»  Sous modifier la signature, tapez la signature

» Choisissez votre Police, taille du texte et image votre logo au

besoin. TQ

»  Puis sélectionnez OK. —

Signatures et théme

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature 3 modifier Choisir une signature par défaut

[Murielle FORMATION-CAD Compte de courrier m Lot
Murielle Richard
Nouveaux messages: |Murielle Richard
Réponses/transferts : (aucune)
Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer
Modifier la signature
Monotype Corsiva v|[16 v|i6 I s I | = = = |[]cartedeviite

Murielle Richard
Pour FORMATION-CAD

v

Annuler
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Ajouter une signature

Vous avez le droit d’avoir plusieurs signatures.

Vous pouvez créer une signature a partir de Fichier, Options, Courriel, puis Signature

Options Outlook X
Général P y 2 i =
—| Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
r — P ges q
: Courrier
Calendrier Composition des messages
Contacts l‘ Changer les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Taches Composer les messages dans ce format: | HTML b
Recherche
ABC T s vérifier 'ortt he avant
Langue O I::Jcc‘:r CNEIrINgIophe aval Orthographe et correction automatique...
Options d'ergonomie Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

Options avancées

m
Parsonnaliset je ruban i Créer ou modifier les signatures des messages.
Barre d'outils Acceés rapide
ﬁ‘ Utiliser le papier a lettres pour modifier les polices, les styles, Papier 3 lettres et polices...
Compléments { les couleurs et les arriére-plans par défaut.
Centre de gestion de la confidentialité Volets Outlook

[™== Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de

= Volet de lecture...
=l lecture.

Réception des messages
fzj A la réception de nouveaux messages :
Emettre un signal sonore
[J Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches
Afficher une alerte sur le Bureau

» Dans un nouveau message, cliquez sur Une signature, puis sélectionnez la
signature de votre choix

Créer un modele de message

Créez vos propres modeles de messages comme dans Word si vous envoyez souvent des
courriels semblables. Au lieu de créer plusieurs signature, cette action pourrait étre plus
efficace.

1 A partir d’un message, tapez I'objet du message.
Tapez votre texte dans le corps du message.
A partir de I'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer-sous.

Dans Type, cliquez sur Modeéle Outlook.

v b~ W N

Cliquez sur Enregistrer

Nom de fichier : | FACTURATION.oft v

Typ{: Modéle Outlook (*.oft) ] -

A Masquer les dossiers Outils  ~ Annuler
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Créer un message en utilisant un modele.

1 Cliquez dans Accueil, cliquez sur Nouveaux Eléments

2 Dans Autres éléments, cliquez Choisir une Formulaire

Envoi/réception

Dassier Affichage Aide

i —~ o~ —
F X B QR G
x . Ld d G5
- Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transf|
T a tous
N, Br Répondre
- E Rendez-vous _
< mune ous Non lus | Rechercher dans
4 Boited E Réunion =
3 i 0 |DE ORIET
A con 23 Contact
% Tache 4 Date: Aujourd'hui
Fourn - - .
Message en utilisant_» Annie ... Message de Anniq
IMEQ — — Alln_Lin heaf mess
Jean-! 4 Publication dans ce dossier
Preuve de réception &% Groupe de contacts
PROXIM _f_-_ Demande de tiche
»
VDM-STL B) Télécopie Intemet !
Vente Condo l [F] Chaisir un formulaire... ] I
Brouillons [1] E Fichier de données Outlock... I
A . .
3 Dans la fenétre Formulaire, cliquez sur

Modeéles dans le fichier systéme

Modeéles dans le fichier

Regarder dans

4 Cliquez sur le modele que vous avez besoin
d’utiliser pour votre message.

C:\Users\Murielle\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\*.oft

Facturation
Merci

5 Cliquez sur Ouvrir

Outils de recherche

Rechercher un élément spécifique peut apparaitre comme une tache redoutable,
notamment lorsque vous n’avez pas vraiment le temps de passer en revue tous les
dossiers et de lire chaque message qu’il contient. Heureusement, Outlook vous permet
de filtrer facilement vos données et de trouver ce que vous recherchez au moment
opportun.

» Restreignez votre recherche en quelques clics ajoutez des critéres
supplémentaires pour limiter vos résultats, et n’inclure que les éléments avec
des pieces jointes, sur une période donnée, les envois adressés a vous-méme

ou a un autre destinataire, etc.

» Affinez rapidement le cadre de votre recherche. Modifiez la portée de fagon a
élargir la recherche et inclure les sous-dossiers, tous les éléments de la
messagerie ou tous les éléments Outlook.

» Gérez vos options de recherche a partir des résultats. Modifiez la portée et les
options de recherche, ou revenez rapidement a une recherche précédente.
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Rechercher un élément
1 Danslevoletde navigation, cliquez sur le dossier sur lequel effectuer une recherche.

2 Dans la zone recherche instantanée, tapez votre texte de recherche.

Rechercher dans Boite aux lettres actuelle jo Boite aux lettres actuelle

v

» Les éléments contenant le texte que vous avez tapé apparaissent avec le texte
recherché en surbrillance.

»  Pour affiner la recherche, tapez plus de caractéres.
Exemple : Piéces jointes recues Hier
Choisir Hier dans I'option Cette semaine.

o—) D MJ I’ | B3 Cette semaine ~ [* Avec indicateur
== = - ‘7 Envoyea~ ! Important
De Objet| Possédedes (lassé
piéces jointes | ~ & Nonlu + Plus~
Affiner

3 Pour élargir la recherche afin d’inclure tous les dossiers, cliquez sur Sous-dossiers
ou Tous les éléments Outlook.

‘—:yk\ 1 E .
m Sous-dossiers

Boiteaux |
lettres actuelle] &7 Tous les éléments Outlook
\ y

Etendue

4 Pour des recherches plus précises, utiliser Outils de recherche, situé dans I'Onglet
Recherche, groupe Options

O [ ” B X )
Recherch Outils de Fermer la
récentes | recherche ~ recherche

Options Fermer

— g =

5 Fermer la recherche lorsque vous aurez terminé.
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Rechercher tous les messages provenant d’une adresse courriel
1 Cliquez sur I'un des messages regus
» Activez le Volet contacts, situé dans I’'onglet Affichage

» Cliquez sur Normal

IE F
==le
Volet =
contacts = r'E! F
v  MNormal
Eéduit
Dézactiver

2 Dans la fenétre Contact situé en bas du message, cochez I'option désirée pour
afficher tous les messages ou seulement toutes les piéces jointes ou toutes les
réunions ou TOUS

Chloé Bessette

FORMATION CAD
www.formation-cad.com
(514) 316-6824
Chloé Gregoire Bessette a Pix

— £ RE: Lucie chambre St-Laurent il ya 7 jours 3 10:04
£ RE: DOCUMENT OUTTLOOK NON-TERMINE ilya 14 jours a3 09:47
COURRIER .
£ TR: FACTURATION ilya 19 jours 3 10:34

PIECES JOINTES l)F19-3007.pdf (128 Ko)

REUNIONS £ Re: CORRECTION WORD DEBUTANT il y a 19 jours  09:47

& TR: Documents Word pdf ilya20joursa1n19 W
(JWORD_Débutant_2019.pdf (2931 Ko)
()WORD_2_Bons_outils_2019.pdf (1637 Ko)
(JWORD_3_Docs_elabores_2019.pdf (3978 Ko)

La méthode que I'on vient d’effectuer est aussi
efficace que d’utiliser la méthode Rechercher
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Présentation des conversations

Présentation des conversations regroupent ensemble les messages regus. On pourrait lui
donner le nom de : ORGANISER

Les messages sont triés avec le message le plus récent en haut. Vous ne pouvez pas
modifier cet ordre de tri.

Lorsque vous recevez un nouveau message qui fait partie d’'une Conversation, la
Conversation entiere se déplace vers le haut de votre liste de messages.

Toute conversation qui comporte des messages non lus est indiquée par un objet en gras
et le nombre de messages non lus figure en regard de I'objet. Lorsque vous cliquez pour
développer la conversation, tous les messages non lus sont repérés par leur titre en gras.

Afficher en tant que conversations

[ Paramétres de conversation ~

Messages

A partir de n’importe quel dossier de messagerie, tels que votre boite de réception,
cliquez sur Affichage, Afficher en tant que Conversations pour activer / désactiver le
mode Conversation.

1 Cliquez sur toutes les boites aux lettres ou ce dossier.

Me pas afficher les messages organisés par conversation dans:

Toutes les boites aux lettres | Ce dossier | Annuler

Modifier les options de Conversation
Il existe plusieurs options de conversation que vous pouvez modifier.

A partir de n’importe quel dossier de messagerie, tels que votre boite de réception,
cliquez sur Affichage, Parameétres de Conversation
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Parameétres de conversation

Afficher les Messages a partir d’autres dossiers

Utilisez cette option pour afficher les

messages dans la conversation qui ont été Dassier  IEUIENT % Dites-nous ce qu
déplacés vers d’autres dossiers, ainsi que

> : : e | |
les messages que vous avez envoyés qui |~ “Tcherentant que conversations

sont stockés dans votre dossier éléments
envoyés.

] =
- Paramétres de conversation =

w  Afficher les messages des autres dossiers
Afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet | v  Afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet
Cette option affiche les noms des Toujours développer la conversation sélectionnée

expéditeurs en haut de la conversation Utiliser I'affichage mis en retrait classique
plutdt que I'objet de la conversation.

Toujours développer les conversations sélectionnées

Cette option s’applique uniquement a la conversation sélectionnée. La conversation
sélectionnée lorsque vous activez cette case a cocher s’affichera toujours développée.

Utiliser I'affichage mise en retrait classique

Affichage mis en retrait classique affiche les messages dans la conversation en retrait en
fonction de leur position dans la conversation.

Par défaut, les messages dans votre boite de réception sont affichés par Date, mais vous
pouvez facilement modifier cette option pour afficher vos messages par conversation, ou
« théme ». Dans l'affichage conversations, les themes sont triés par date, et ensuite les
messages a chaque theme sont triés selon qui a répondu a qui. Vous pouvez afficher les
listes de messages dans un de vos dossiers, tels que les éléments envoyés ou brouillons,

de cette maniere.
SR

4 Pe: Chloé Gregoire Bessette : 11 élément(s)

Chloé ... TR: location appartement jeu. 201... 65...
FYI Chloé Bessette FORMATION CAD >
Chloé ... RE: Lucie chambre St-Laurent mer. 20... 39...

C est bon! J ai eu les photos! Merci bc!!! Chloé

Chloé ... RE: DOCUMENT OUTTLOOK NON-TERMI... mer. 20... 35...

A rsaill T r hatl Alnenil ALIAZD s >

Pour Développer ou réduire une conversation dans la liste des messages

Cliquez sur développer Elou réduire Een regard de |’en-téte de la conversation.
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Contacts

Contacts est le nom que I'on donne pour les personnes, et les sociétés, qui forment vos
contacts professionnels et personnels. La personne que vous ajoutez comme contact est
entierement discrétionnaire et les seules restrictions qui peuvent s'appliquer a ce que
VOUS pouvez ou ne pouvez pas ajouter sont les limites que vous ou votre entreprise
imposez. Votre entreprise, par exemple, peut avoir des regles concernant la
correspondance avec certaines adresses de messagerie externes.

Créer un contact

Un contact peut étre un simple nom suivi d’'une adresse de courrier, ou vous pouvez
inclure des informations détaillées telles qu’'une adresse postale, des numéros de
téléphone, une photo et un anniversaire. Vos contacts apparaissent sous |'option
Contacts dans la barre d’accés rapide.

Courrier Calendrier | Contacts | Taches Notes Dossiers ***

Eléments: 54 Nonlu:1

4

Dans Contacts, sélectionnez Nouveau contact.

Fichier Accueil Envoi/réception

| & s

Nouveau Nouveau groupe Nouveaux
contact de contacts éléments ~

Nouveau

Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + C.

ou

A partir d’'un message recu, cliquez sur le message

Cliguez sur I’'adresse du courriel recu

Bouton droit de la souris, cliquez sur Ajouter aux contacts Outlook

rchiver

Repondre Repondre Transrerer (g -
atous

Répondre Adtions rapides

Chloé ... RE: DOCUMENTATION POUR LE GROUP... mar. 20... 33.
Wow! Merci! Chloé Bessette FORMATION CAD
www.formation-cad.com (514) 316-6824

W joelle.... lun. 201.., 24...
Joélle Drouin Direction d'arrondissement -
Saint-Laurent Ville de Montréal

Chloé ... Re: FACTURATION lun. 201... 23...
Merci! Oui, j aurais besoin de toi mercredi svp.

3 personnes. Peux tu apporter ton manuel, car il
joelle... DEVOIR WORD lun. 201... 10...

Accusé de réception
Votre  DEVOIR WORD

7 Message d'équi... |+

0 OneNote

r1 Déplacer

Tous Non lus | Rechercher dans Boite aux lettres actuelle SO | Boite aux lettres actuelle -

!5 D0 [ |osiET RECU |T.. |CATEG.. ¥

>

>

> Assurerun suivi~ | Y Filtre de cou [ joelledrouin@ville.montr... ]
Indicateurs Recherch
2 Répondre [G2Reépondre atous )
lun. 2019-02-25 07:58 @ v
joelle.drouin@ville.montrealac ca b6 27 28 1 2
DEVOIR WORD s o e o
A murielle.richard3@bell.net Ey Copier

Accusé de réception
Ej  Sélectionner tout
Votre  DEVOIR WORD

document .
. B Ajouter aux contacts Outlock

‘Ourvrir les proprigtes Outlook
aété  Joelle DROUIN/MONTRE
recu
par:

Ouvrir la carte de visite

Anniversaire de Mari.. Journée entil

03:00
an18.m05 n7:57:22 10:00

f2 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30
2 3 4 5 &

ETIT COURS EN LIGNE
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Transférer un contact
1 Sélectionnez un ou plusieurs contacts a transférer

2 A partir de I'onglet Contact, groupe partager

[2]] Transférer un contact ~

Partager

3 Cliquez sur Transférer un contact
4 Tapez |'adresse du destinataire

5 Ou avec le bouton droit de la souris : Transférer un contact

|: P N | Fichier [N woi n  Dossier  Affichage  Aide
Copier =
X | @ BeE
. . Nouveau Nouveau groupe Nouveaux | Supprimer Message Réunion Autres Carted Carte Téléph
| n‘lErEr' o I |: n ra p I |:| E contact de contacts  éléments~ électronique
- Nouveau Supprimer Communiquer
P
- 4 Mes contacts
Transférer un contact » = Gerrle afichages.
Amis-Famille 123 Enregistrer |'affich;
a0
Créer b o
EF
-
P u
KL
m
Classer » o n T
Q Fournisseur
. . R Groupe
AEELUTED Un SUVI 4 s
T )
3 w
Déplacer *
Y Janelle, Anne-Marie Julietta Francoeur Laroche,|
gn Erd I:tE z Anne-Marie Janelle Julietta Francoeur
@ (5146459731 poste 342 8ureau (514)875.5770, poste 203 ureau
Supprirmer ) ) :
upp Courrier Calendrier Contacts Taches Notes Dossiers

6 La personne quirecevra votre message n’aura qu’a double-cliquer sur le contact

7 Apportez des modifications au besoin et cliquez sur enregistrer et fermer

I Voir les différentes sortes
d’affichage dans les contacts
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Groupe de contacts - Liste de distribution

Un groupe de contacts aussi appelé « Liste de distribution » pour envoyer un message
électronique a plusieurs personnes sans avoir a ajouter chaque nom de chaque fois que
vous souhaitez leur envoyer un message électronique.

Créez des listes de distribution (ou groupes de contacts)

Fichier

Nouveau
contact de contacts |éléments ~

Nouveau

1 Danslazone Nom, tapez le nom du nouveau groupe de contacts.

2 Cliquez sur le bouton Ajouter des membres pour ajouter des membres a partir de
toute entrée de votre carnet d’adresses ou de tout contact.

3 Cliquez sur Enregistrer et fermer pour enregistrer le nouveau groupe de contacts.

Fichier Groupe de contacts Insertion Format du texte Révision
= o8 | -l © o) - = =
X “> LY o afy [ V.9 s, 3 3]
Enregistrer pupprimer Transférerle = Membres Notes | Ajouter des |Supprimer Mettre a jour Message Réunion
& Fermer |le groupe groupe~ membgesx in membre maintenant électronique
Actions /\ Afficher Membres Communiquer
lom IFournisseur 1 J \ = /
S
[)/Nom & Adresse de courrier
[2-] Annie Comiré acomire@gmail.com
(2] Cécilia Bédard (seme@videotron.ca) seme@videotron.ca
[2-] Chloé Gregoire Bessette chloe@formationcad.ca

Le nom de la liste de distribution (Groupe de contacts) s’affiche en gras par rapport aux
autres entrées du dossier des contacts. L’Affichage du groupe est également plus facile a
repérer parmi les contacts réguliers.

Fournisseur

Fournisseur
Groupe
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Ajouter - Supprimer un membre — supprimer le groupe

Insertion Format du texte Révision

or  [ao-] © 8] 8
“ws & o || e |
ransférerle | Membres Notes | Ajouter de§|Supprimer [Mettre a jour
& Fermer groupe membres 1 Jun membre| maintenant
Actions Afficher Membres

4 Pour ajouter un membre, ou supprimer un membre

5 |l suffit d’ouvrir le groupe de contacts et cliquez sur ajouter ou supprimer un
membre

6 Vous pouvez aussi Supprimer le groupe a partir des contacts

Calendrier

Les rendez-vous et réunions constitue des aspects importants de votre vie personnelle et
professionnelle. Votre calendrier est I'outils idéal pour gérer ces deux types d’éléments.
Outlook vous permet également de définir des rappels et des catégories pour les
événements programmés.

Créer un rendez-vous de calendrier

Courrier[(jalendrier ]Contacts laches Notes Dossiers -

Eléments: 54  Mon 0z 1

Dans Outlook, les rendez-vous ne sont pas a confondre avec les réunions. Les rendez-vous
sont des activités pour lesquelles vous planifiez du temps dans votre calendrier. lls
n‘impliquent ni invitation d’autres personnes, ni réservation de ressources, telles qu’une
salle de conférence ou un équipement.

» Dans un dossier Calendrier, sélectionnez Nouveau rendez-vous. Vous pouvez
également cliquer avec le bouton droit sur un bloc horaire dans la grille du
calendrier et sélectionner Nouveau rendez-vous.

Envoi/réce

S

Nouveau Nouvelle Nouveaux
rendez-vous |réunion éléments ~

youveau

» Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + A.
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Configurer un événement périodique

Vous pouvez configurer des événements. Les événements peuvent avoir une heure de

début et de fin spécifique ou étre marqués comme événements d'une journée entiere.

Créer un événement

» Dans votre calendrier, sélectionnez le jour auquel vous voulez que votre
événement se produise ou sélectionnez nouveau rendez-vous.

» Entrez le nom de I'événement, choisissez I'heure de début et I'heure
de fin de I'événement, entrez I'emplacement et définissez une heure

de rappel.
» Classez-le dans une catégorie au besoin

» Cliquez sur Périodicité

» Dans la fenétre Périodicité du rendez-vous, déterminez si I'occurrence sera
Quotidienne ou Hebdomadaire ou Mensuelle ou Annuelle

» Cochez laou les journées de la semaine

Périodicité du rendez-vous

Heure du rendez-vous

Début: | f10:30 7
Fin: 11:30 NG
\ Durée: | 1heure N
(Pe'riodicité \
O Quotidienne Toutes les |1 semaine(s) le :
@® Hebdomadaire [J dimanche [Jundi mardi [J mercredi
(O Mensuelle jeudi [Jvendredi [Jsamedi
O Annuelle
J

(Plage de périodicité
Début: | mar. 2019-03-19 v @Finle: mar. 2019-09-03 v
OFinaprés: |25 | occurrences

O Pas de date de fin

Annuler Supprimer la périodicité

A\

.8

Périodicité f

» Dans Plage de périodicité, cochez ou taper les dates Début — Fin ou Fin aprés X

occurrences ou Pas de date de fin.

Ouvrir un élément périodique X

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

(®) Ce rendez-vous

(O Toute la série

»  Pour mofifier toutes les occurrences ou une seule

» Double-cliquez dans I'occurrence pour I'ouvrir.

3 Cochez dans Ce rendez-vous ou Toute la série.
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Planifier une réunion

Dans Outlook, une réunion inclut d’autres personnes et peut inclure des ressources, telles
gue des salles de conférence. Vous aurez des réponses a vos demandes de réunion dans
votre boite de réception.

Accuell

Nouveau

» Dans un dossier Calendrier, sélectionnez Nouvelle réunion.
» Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + Q.

» Si vous avez compléter le rendez-vous et que vous avez oublié de cliquer sur
Nouvelle réunion, vous pouvez cliquer sur Inviter du groupe Participants

Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
o 2 : =0 o]
2 X [ maewe F B & B | &
tnregistrer Supprimer  Copier dans ) Transférer ~ Rendez- Planification | Réunion Notes Inviter
& Fermer Mon Calendrier vous en ligne
Actions Afficher TeamViewer | Notes de réunion| Participants
N —

Accepter ou refuser une invitation

Lorsque vous invitez des participants a une rencontre ou réunion, le destinataire recevra
le message avec I'option : Accepter ou Refuser ou Proposition d’un nouvel horaire.

v/ Accepter v P Provisoire v X Refuser v 5@ Proposition d'un nouvel horaire v

En acceptant ou refusant, celui-ci pourra Modifier la réponse, Envoyer maintenant ou Ne
pas envoyer de réponse.

&' Accepter v ? Provisoire v 3 Refuser »

Muadifier la réponse avant I'envoi

(=]

. : ude.|@
Envoyer la réponse maintenant

Me pas envoyer de réponse

Les avantages de procéder ainsi est que I'invitation se retrouve automatiquement dans le
calendrier des invités
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Suivi des invitations

Lorsque vous invitez plusieurs participants a une réunion, il est important de pouvoir
gérer qui a acceptée ou refusée I'invitation.

» A partir de votre calendrier, ouvrez votre invitation

»  Cliquez sur Suivi du groupe Afficher

Cole e
X<

Suivi

N

» Lafenétre des suivis affiche les réponses des participants.

Fichier Réunion Insertion Format du texte Revision i Q Rechercher des outils adaptés

R [ = | e @B | ¥, 2E
[5 Planification | Se
Annuler  Copier dans & v - . Réunion Note Contacter les 30r
la réunion Mon Calendrier i Suivi ~ en ligne participants ~ El-
Actions Afficher TeamViewer  Notes de réunion Participants

es réponses suivantes a cette réunion ont été recues:
B4, | Nom Présence Réponse
| murielle.ri ; Organisateur de la réunion Néant

v/| Chloé Gregoire Bessette Participant obligatoire Acceptée
V| Claude Lamoureux Participant obligatoire Acceptée

Définir un rappel

Pour un rappel visuel et si besoin, sonore des actions a mener avec un message, choisissez
I'option des indicateurs de suivi.

|’ Assurer un suivi ¥

Indicateurs

Les rappels s'affichent dans une fenétre 1rappel(s - X
d’alerte pour vous éviter de rater une [ réunion d'urgence

échéance importante. Vous pouvez définir ou

supprimer des rappels pour pratiqguement tout
élément dans Outlook, y compris les courriers
électroniques, les rendez-vous, contacts et
taches.

Faire disparaitre

Cliquez sur Répéter pour recevoir un rappel dans :

5 minutes v | | Répéter fout faire disparaitre
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Pour les rendez-vous ou réunions

» Ouvrez un rendez-vous ou une réunion, puis dans la zone de liste Rappel,
indiquez combien de temps avant le rendez-vous ou la réunion le rappel doit
apparaitre.

& Afficher comme: Ml Occupé(e) ~ O

Rappel : B e . Périodicité Fuseaux
\ horaires
Options [

» Pour désactiver un rappel, sélectionnez : « Aucun ».

Pour les courriers électroniques, les contacts et les taches

Vous pouvez marquer rapidement des courriers électroniques en tant qu’éléments de
tache en utilisant les rappels. Ainsi, le message apparait dans la liste des taches et dans le
dossier Taches, mais un rappel n’est pas automatiquement ajouté. Cliquez avec le bouton
droit dans la liste de messages pour ajouter un rappel. Ou, si le message est ouvert,
sélectionnez « Suivi », « Ajouter un rappel ».

H T a7 TNTIRTY Tiahaoofa
|*  Aujourdhui Personnalisé X

| Demain En appliquant un indicateur, vous créez une tache de rappel pour le
suivi. Le suivi assuré, vous pouvez marquer la tiche comme terminée.

| Cette semaine

[ Semaine prochaine Y Indicateur pour | Assurer un suivi v

|*  Aucune date ! Date de début |26 mars 2019 v

[> Personnalisé... Date de fin 26 mars 2019 v
Ajouter un rappel... Bnet

&/ Marquer comme termingé 26 mars 2019 - 16:00 > |[pe
Définir le clic rapide... Effacer l'indicateur Annuler

Classer par catégories de couleur

Comme pour les rappels, les catégories seront utiles pour les messages, le calendrier, les
contacts et les taches.

Utilisez les Catégories de couleur Outlook sur vos éléments, pour un regroupement, un
suivi, une organisation visuelle rapide donc plus efficace de vos projets.

Attention toutefois a bien réfléchir a vos différentes catégories, car tous =HD
vos éléments Outlook utilisent les mémes catégories de couleur. Elles

. R . ,s Classer
doivent donc correspondre autant a un courriel, qu’a un rendez-vous, un |
contact, une note et qu’a une tache.
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Outlook, vous propose aussi de définir une catégorie Clic rapide par défaut, afin d’affecter
a un message (ou autre élément avec un affichage Liste) votre catégorie principale en un

clin d’ceil.

Voici un exemple :

» Dans le calendrier, ouvrez un rendez-vous, Cliquez dans I’'Onglet

Rendez-vous, du groupe Indicateurs.

» Cliquez dans Classer et cliquez dans I'une des catégories

Ajouter, renommer ou supprimer une catégorie

» Cliquez sur Toutes les catégories.

» Vous pouvez créer jusqu’a 25 catégories en

utilisant différentes couleurs.

| o
([ [

Classer

% Toutes les catégories..,

Définir le clic rapide...

» Vous pouvez les supprimer, les renommer et modifier les couleurs.

Catégories de couleurs X

les commandes a droite.

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher
en regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez

[J M ENTRAINEMENT
(]Il FORMATION CAD
(] I Joseph-Elie

[l NON-CONFIRME
[(J W Personnel

Jl vom-sTL

Nom Touche de racc... Nouveau...
D Renommer
O . APPEL TELEPHONIQUE
|:] |:| Catégorie rouge Supprimer
[J B Déplacement Requis Goulenrs

Touche de raccourdi :
Rucane ¥

Exporter la liste des contacts

Il est recommandé d’enregistrer une copie des contacts. Vous pouvez enregistrer dans un
fichier « .pst» de vos contacts pour éventuellement les déposer dans un nouvel

ordinateur.

Vous pouvez exporter utilisant I'option : Valeurs séparées par des virgules. Cette option

vous permettrait d’exporter vers EXCEL
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Nous allons effectuer I’exportation par un fichier (.pst)

Exporter des contacts, messages, calendrier, notes

Vous pouvez exporter vos contacts ou messages entrants et sortants, votre calendrier et
vos notes. La marche a suivre est la méme méthode pour tous. Nous ferons la

démonstration avec les contacts.

» Cliquez sur « Importer/Exporter ».
Informations O U Vrl r
Ouvrir et R )
exporter Quvrir le calendrier
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook (.ics, wes).
calendrier
Ouvrir le fichier de données
0 Outlook
Imprimer Quvrir le fichier de : ) L .
données Outlook Permet d'ouvrir un fichier de données
Qutlook (.pst).
Compte
Office - Importer/Exporter
« Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
Votre avis Importer/Exporter et des paramétres,
Options
Dossier d'un autre utilisateur
Quitter Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur,
) . . .
» Dans I’Assistant Importation et exportation,
fichier
4

Sélectionnez une action a exécuter:

sélectionnez Exporter vers un

Choisissez Exporter des données vers un fichier puis, cliquez sur Suivant

Assistant Importation et exportation I

Exporter d

es données vers un fichier
EXPO X RSSVers U OPTIL
Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS a partir d'un fichier OPML

Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar (.vcs)
Importer un fichier VCARD (.vcf)

Importer des flux RSS a partir de la liste globale des flux

Description

données Outlook (.PST) et des fichiers texte.

Importer des données provenant d'autres fichiers, par ex., des fichiers de

< Précédent

CE—
Annuler
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»  Cliquez sur Fichier de données Outlook (.pst)

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

Fichier de données Outlook ‘é!

:<Précédent: Annuler

»  Assurez-vous d’étre dans Contacts
» N’oubliez pas de mettre le crochet dans Inclure les sous-dossiers au besoin

» Dans Exporter le contenu du dossier sélectionné, choississez I'enplacement et
le nom du fichier a sauvegarder.

Exporter un fichier de données Outlook X

Exporter le contenu du dossier sélectionné :
Vv £% murielle.richard3@bell.net A

>_ Boite de réception (1)
# Brouillons
. Eléments envoyés

Eléments supprimés (6)

| Boite d'envoi
Calendrierl
> |&-] Contacts

'© Courrier indésirable
Flux RSS
{7 Journal

p Inclure les sous-dossiers ] Filtrer...

v
I}

1<Précédent: Annuler
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» Cochez au besoin dans Options concernant les doublons

[ |
‘ Exporter un fichier de données Outlook X

Enregistrer le fichier exporté sous :
\Users\Murielle\Desktop\Contact.pst Parcourir...

Options

(® Remplacer les doublons par les éléments exportés
(O Autoriser la création de doublons
(O Ne pas exporter les doublons

< Précédent Annuler

»  Sélectionnez Terminer pour démarrer le processus d’exportation.

» Vous pouvez ajouter un mot de passe, celui-ci est facultatif.

Vous pouvez exporter vos messages entrant et
sortant, votre calendrier et vos notes en utilisant la
méme méthode

Importer vos contacts

Ouvrir le fichier(.pst) regroupant vos contacts

Contact.pst

»  Ouvrez Outlook, cliquez sur Fichier, « Ouvrir et exporter »,
» Cliquez sur « Importer/Exporter ».

» Dans I’Assistant Importation et exportation, sélectionnez Ouvrir le fichier de
données Outlook
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©

el Cuvrir

Quvrir et . .
exporter Ouvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook (ics, wves).
calendrier

Duvrir le fichier de données
0 Dutlook

‘Ouvrir le fichier de
données Outlook

Imprimer
ermet d'ouvrir un fichier de données

Compte

Office - Importer/Exporter
« Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
Votre avis Importer/Exporter et des paramétres,

Options

Dossier d'un autre utilisateur

Quitter Permet d'ouvrir un dossier partagé par un

autre utilisateur.

» Accédez a 'emplacement ou vous avez enregistré le fichier .pst et ouvrez-le.

»  Vérifiez que vos contacts apparaissent dans Outlook

Taches

Créer une tache

De nombreux utilisateurs conservent des listes de taches, soit sur papier, soit dans une
feuille de calcul, soit sur les deux supports, papier et électronique. Dans Outlook, vous
pouvez fusionner plusieurs listes en une seule, recevoir des rappels et effectuer le suivi
des taches.

Courrier Calendrier Contacts | Taches | Notes Dossiers +**

Eléments: 54 Monlu:1

1. Ouvrez Outlook. Dans I'onglet Accueil, sélectionnez le groupe Nouveau, ==

. 212 A N . A aOn
puis Nouveaux éléments. Ou Nouvelle tache a partir de Tache dans la Vv
navigation.

Nouvelle

2. Sélectionnez Tache, remplissez le formulaire de tache, puis sélectionnez | tache
Enregistrer et fermer.

» Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + K.
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» Lorsque latache seraterminée, avec le bouton droit de la souris de I'icne Suivi,
cochez Terminé.

v Terminé | -
Répondre et su...

¥ Créer =

Actions rapides I

Affecter une tache
Vous étes trop débordé(e) ou avez des obligations autres, déléguez certaines de vos
taches en les assignant a vos collegues ou employés.

1. Sélectionnez [=d|dans la barre d’accés rapide ou Taches sur la barre de navigation.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
M
»  Sélectionnez | Isur le ruban ou appuyez sur Ctrl + Maj + K pour créer une tache.

ou
» Ouvrez une tache existante.
3. Sélectionnez Affecter une tache.
4. Dans le formulaire Tache, procédez comme suit :
» Dans la zone A, entrez un nom ou une adresse de courrier.

» Ajoutez un Objet, sélectionnez une Date de début et une Echéance, et
définissez I’Etat et |a Priorité selon vos besoins.

» Activez ou désactivez la sélection par défaut des cases a cocher Conserver dans
ma liste des taches une copie a jour de la tache et Envoyer un rapport d’état
quand la tache est terminée.

»  Sinécessaire, tapez un message dans le bloc de contenu sous les cases a cocher.

Insertion Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

- 7 Z1
ko = vV 5 v =T ©
Enregistrer Supprimer Transférer OneNote Tache Détails Marquer commg Affecter | Envoyerle Périodicité
& Fermer terminée(s) | unetiche fppport d'état
Actions Afficher Gérer Périodicité
Objet
Gate de début jeu. 2019-03-14 [_l tat Non commencée v
Date de fin mer. 2019-03-20 r—] riorité Normale s 4 % achevé(s) 0% :
mer. 2019-03-20 51| Jos:00 - @4 Propriétaire murielle.richard3@bell.net

Conserver dans ma liste des taches une copie a jour de la tache

Envoyer un rapport d'état quand la tache est terminée
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» Sivoussouhaitez que la tache se répete, sélectionnez périodicité dans le ruban,
sélectionnez les options souhaitées dans la boite de dialogue Périodicité de la
tache, puis cliquez sur OK.

»  Sélectionnez Envoyer.

Accepter ou refuser une tache affectée

Lorsqu’une tache est créée et vous est affectée, elle apparait dans votre Boite de
réception.

W' ACCEPTER 2 REFUSER

» Danslevolet de lecture, sélectionnez Accepter ou Refuser.
ou

» Ouvrez la tache, sélectionnez accepter ou refuser dans le ruban, et quelle que
soit |'option choisie, sélectionnez modifier la réponse avant d'envoyer ou
Envoyer la réponse maintenant, puis cliquez sur OK.

» Observez que les taches acceptées apparaissent dans votre liste des taches
Outlook.

Si vous ouvrez une tache, vous pouvez répondre, répondre a tous ou
transférer a la personne qui vous a affecté la tache, selon le cas. Vous
pouvez également inclure un commentaire dans le bloc de message.

Actions rapides 7}

Si vous commencez la tache et que vous désirez aviser votre responsable
que celle-ci est en cours, mais non-terminée :

» Ouvrez la tache, cochez le pourcentage déja effectué et Envoyer le rapport

Fichier Insertion Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

7 X G @ (P32 2 O
| v L ve
= = = v 5 L
Enregistrer Supprimer Transférer OneNote Tache Détails Marquer comme Affecter | Envoyerle Périodicité
& Fermer terminée(s)  une tiche]rapport d'état
Actions Afficher Gérer Périodicité
Objet
Date de début jeu. 2019-03-14 m Etat Non commencée v
Date de fin mer. 2019-03-20 E=l Priorité Normale w [ % achevé(s) 0% : ]
M F mer. 2019-03-20 = | os:00 v | | @4 Propriétaire murielle.richard3@bell.net

» Lorsque vous aurez terminé, mettez 100% dans Achevé(s)
» Vous pouvez méme insérer un fichier dans I’envoie du message
»  Celui-cis’affichera comme Terminé a la personne qui vous a affecté cette tache.
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Afficher une tache

1. Ouvrez Outlook, puis dans la barre d’outils Acces rapide, sélectionnez .

2. Dans votre Liste des taches ou liste Taches, double-cliquez sur un élément pour
afficher le formulaire complet.

Modifier I"affichage des taches
» Dans I'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, sélectionnez un autre
affichage dans Changer I'affichage.

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage

= [1]
1l Catégories

Changer Naramétres Apercu du Dossier
I'affichage = M'affichage message ~ -

EaC | = E ?
Détaillées  Listesimple | Listedest.. Prioritaires bl
v «v B X

Actives  Terminées Aujourd'hui 7 prochain...
& v?) |
L [ el

En retard Assignées  Tachesdu..

Gérer les affichages...

Appliguer I'affichage actuel aux autres dessiers detiches

Petit conseil

Si vous affectez une tache périodique, une
copie de cette tache reste dans votre liste des
taches mais n’est jamais mise a jour. Si vous
activez la case a cocher Envoyer un rapport d’état quand la tache
est terminée, vous recevez un rapport d’état pour chaque
occurrence achevée de la tache.

Outlook permet de suivre la progression d’une tache affectée a une
seule personne. Si vous voulez que plusieurs personnes travaillent
sur une tache, divisez la tache en sous-taches ou affectez la tache
individuellement. Par exemple, pour effectuer le suivi d’un rapport
devant étre rédigé par trois auteurs, créez trois taches distinctes,
puis affectez chaque tache individuelle a I’auteur approprié.

Imprimer une tache

Vous pouvez choisir le mode d'affichage de vos taches, puis, en fonction de ce que vous
choisissez d'imprimer, sous quel format (style de tableau ou style de mémo) la tache est
imprimée. Si vous sélectionnez une seule tache a imprimer, par exemple, le seul
parametre d'impression disponible est style de mémo. Toutefois, si vous choisissez une
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liste telle que la liste des taches, un format d'impression de style de tableau est également
proposé.

1. Choisissez une seule tache dans un de vos dossiers liste des taches ou sélectionnez
un dossier.

2. Sélectionnez Fichier, Imprimer, puis le format (le cas échéant) sous parametres.

Imprimer un courrier électronique, un contact ou un élément de calendrier

Dans Outlook, vous pouvez imprimer des éléments individuels (tels que des courriers
électroniques, des contacts ou des éléments de calendrier) ou des affichages plus grands
(tels que des calendriers, des carnets d’adresses ou des listes de contenu de dossiers de
courrier).

1. Sélectionnez un élément ou un dossier Outlook que vous souhaitez imprimer.

2. Sélectionnez Fichier, Imprimer.

S

informations lmprlmer 1. Choisir 'imprimante

Ouvrir et

exporter = Indiquez comment
imprimer cet &lément, . .
B q;# puis cliquez sur Imprimer. 2- MOdIerr |eS OpthI’lS
Enregistrer sous : . . .
Imprimer d’impression au besoin
Imprimante :
) e [N TE .
Imprimer s Bl ) 3. Envoyer al'impression

Erreur - Supprimer: ] docu. |

[E Options d'impression 2
—

Notes

Les notes sont I’équivalent électronique des papiers adhésifs que vous collez un peu
partout sur votre écran ou bureau. Servez-vous des notes pour noter vos questions, vos
idées, vos rappels et tout ce que vous pourriez écrire sur papier. Vous pouvez laisser les
notes ouvertes a I’écran pendant votre travail. C'est pratique lorsque vous utilisez des
notes pour enregistrer des informations dont vous auriez besoin ultérieurement, comme
des instructions ou du texte que vous voudriez réutiliser dans d’autres éléments ou
documents.

Courrier Calendrier Contacts Téchesll\lotesl Dossiers ---

Eléments: 54 Monlu: 1
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Créer une note

» Dans Notes, sous I'onglet accueil, du groupe Nouveau, cliquez sur Nouvelle
Note.

Iiﬂ Accueil I

!

qd Nouveaux
éléments ~

€au

» Tapez le texte de la note. La note s’enregistre automatiquement.

»  Pour fermer, cliquez sur I'icone situé dans le coin supérieur gauche de la

fenétreoule X situé a droite

@

m
(| |}
Classer

v

Indicateurs

» Raccourci clavier : appuyez sur Ctrl + Maj + N.

» Redimensionnez au besoin (Coin inférieur droit) !

» Classez-le dans une catégorie au besoin

Mise en forme conditionnelle

Vous avez aussi la possibilité d'automatisez la mise en forme des nouveaux courriels de
certains de vos contacts les plus importants pour éviter de passer a coté de leurs
messages.
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Fichier Accueil Envoi/réceptia

I'affichagf ~ d'affichage I'§ffichage

Affichage actuel

Créer une mise en forme conditionnelle
Exemple : Afficher en rouge tous les messages provenant d’une personne en particulier
1. Cliguez sur Paramétres d’affichage, situé dans I’onglet Affichage

2. Cliquez sur Mise en forme conditionnelle

Mise en forme conditionnelle. .. Polices définies par [utilisateur pour chague message

Cliquez sur Ajouter

Tapez un nom pour la regle.

Cliquez sur Police.

Modifiez la couleur, |a taille et la police de votre choix.
Cliquez sur OK.

Cliquez sur Condition.

L ©® N o v B oW

Dans Condition, entrez le nom du contact « DE... »

10. Cliquez sur OK

Mie e forme conditionnell X

. N Messages Autres choix Options avancées
Régles pour cet affichage : EACEE

@ Messages non lus Rechercher: || v
[ En-tétes de groupes non lus Dans:

champ Objet uniquement v
Soumis mais non envoyé

Supprimer

M courrier expiré TR Chloé Greqoire Bessette
M Courrier en retard
: . T ENVOYEs
[M Messages d'autres dossiers Monter
[ Le document de Ia boite aux lettres de [Joimon nom apparait: |0 tant que destinataire unique (igne A)
[ De Chioé Descendre
Date: aucune v | |Indifférent

Propriétés de la régle sélectionnée

De Chloé

Nom :
- 11 pt. Seqoe Print

OK Annuler

Annuler Effacer tout
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Configurez un groupe Outlook

Si vous exécutez Outlook dans le cadre d’un abonnement Office 365 éligible, vous pouvez
utiliser des groupes au lieu de listes de distribution pour communiquer et collaborer plus
efficacement avec les membres d’une équipe ou d’une organisation.

Outlook

B P

Classer Assurer
un suivi-

| Contoss|

Contoso

Ventes Contoso

Collaboration Contoso

Créer un groupe

Pour créer un groupe dans Outlook, cliquez sur I'onglet
Accueil, puis sur Nouveaux éléments, « Groupe ».

Si cette option n’est pas disponible dans le menu, contactez
I’administrateur de votre abonnement Microsoft Office 365
pour plus d’informations.

A partir de la boite de réception de I'un de vos groupes, vous
et les autres membres pouvez démarrer ou rejoindre une
conversation, créer ou confirmer des événements d’équipe,
afficher la liste des membres et recevoir des notifications
relatives aux interactions sur un de vos billets partagés.

Pour participer a un groupe existant, commencez par
rechercher son nom. Dans I'onglet Accueil de la fenétre de
I"application Outlook, entrez un mot-clé ou une expression

Accueil

=

Envoifréception

>

es55age Mouveaux

ique

Mouveal [=]

A El

[ 1]
2

eléments ~

g T
Message lectronique
Rendez-vous

Réunion

Dossie

)
LT
.

Groupe

uﬂl

Contact

Tache

Message en utilisant
Autres éléments

Réunion Skype

¥

¥

dans la zone Rechercher des personnes, puis cliquez pour sélectionner le groupe auquel

vous voulez participer.

Créer une regle

Vous créez une regle pour déplacer des messages dans un dossier, mais aussi pour
supprimer certains messages indésirables, pour bloquer des messages avec des mots

spécifiques dans le but de les supprimer définitivement.

Outlook vous propose 3 options pour créer une regle :

1. Cette premiére solution est rapide, il suffit de cliquer sur un des messages du contact, puis

sur Régles dans le groupe Déplacer de I'onglet Accueil et de choisir I'option Toujours

déplacer les messages de..., puis de choisir le dossier de destination. Ici, vous ne pouvez

inclure de spécifications particulieres.
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53
L&

Déplacer

[ carnet d'adresses

Régles OneMote = Mon Classer Assurer

@ Créerune régle...
| @ Gérer les régles et les alertes...

Ju/lu +  unsuiviv | W Filtre de courrier =

I Toujours déplacer les messages de : Annie Laforest - Boite a outils ||

=
SToNEY " Recreraner unconac - | Reglnct e
= L;J (I

Sélectionner un dossier :

=] §anté(4] -
rouillons

&

1 [ Eléments envoyés
{2l Eléments supprimés
[Z3 Action Juriplus

[ox ]

2. laseconde solution vous offre quelques options additionnelles. De méme, cliquez sur un

des messages du contact, cliquez sur Regles dans le groupe Déplacer de |'onglet Accueil et

choisissez I'option Créer une regle..., puis complétez le formulaire qui s'affiche selon votre

besoin. Dans cette boite de dialogue, le bouton Avancées... vous conduit vers la troisieme

solution.

_| Rechercher un
=] -1 ¢

Régles | OneMote Mon  Classer Assurer

L%‘ Créer une régle...

|ﬁ Gérer les régles et les alertes...

contact

ﬂ_-ﬂ Carnet d'adresses []De Annie Laforest - Boite & outils

[TJL'objet contient | Avez-vous regardé les vidéos de la boite & outils ?

Iu/Lu i un suivi~ | S Filtre de courrier = [ClEnvoyé s [moi uniquement

Effectuer les opérations suivantes

Toujours déplacer les messages de : Annie Laforest - Boite & outils [T Afficher dans a fenétre Alerte sur e nouvel ément

[FlEmet st soncresectorns - [vaemarney] 3] ()

] Déplacer [élément vers le dossier Santé

e

|| Lorsque je recois un courrier électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées

=

Sélectionner dossier...

3. Llatroisieme solution vous propose une personnalisation de votre régle étape par étape.

C’est plus long, mais surtout plus précis. Cliquez sur Régles dans le groupe Déplacer de

I’onglet Accueil, choisissez I’option Gérer les regles et alertes...

Complétez les 5 boites de dialogue qui
apparaissent au fil des validations (bouton
suivant). Bien entendu, vous n'étes pas obl
de tout compléter si cela ne répond a vos
attentes. Vous pouvez passer une étape av
bouton SUIVANT.

L NE [

e -

& M 2=

Régles | OneMote Mon Classer Assurer

[ Créer une régle...

| |_'<;; Gérer les régles et les alertes...

i Iu/Lu - un suivi= | W Filtre de courrier ~

Toujours déplacer les messages de : Annie Laforest - Boite 4 outils

Rechercher un contact =

LR Carnet d'adresses

ecle

A votre derniére étape aprés avoir nommé votre régle, vous pouvez I'activer sur les

messages déja recus ou pas.

Baalard Frlhae s e

T 8 [k 67 e ) e e
Exze 1: afactowm o resen
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A Attche: le cumler dure perwonee b dans u frobine Secie ar s narel dir et
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Migms at miartas -

Regles & cowrrier Hedronique | Gesibon des alerbes
Ty Mole igfe... MAmsstier la rége = (3 Dopier.. 3 Suppnmer v baReuterwunigey.. Opbnn

| Regle (pelinuee dens Cordre Indious Adtfans
| x

frtae s régies ST T Ies messaqes TélEcharpas & pacils de R3S

] ¢l téléchargés & partr de Flux RSS

ok | annukr arplinus

Les boutons de vote

Utiliser les boutons de vote pour créer des sondages ou y répondre

Les boutons de votre constituent un excellent moyen de sonder des personnes,
notamment des grands groupes de personnes. Un compte Microsoft Exchange Server est

requis pour envoyer et répondre aux boutons de vote.
Dans certains de vos courriels pour des sondages rapides et professionnels.

1. Créez un nouveau message

2. Appuyez sur Utiliser les boutons de votes

Cc...
Utiliser les boutons

de vote ~

Cci...

Objet

nliouleursv - R 01
a1 &
PD|ICES' ) ) )
Thémes Cei De Chiffrer | Utiliser les boutons Demander u
- @Ef'fets' - de vote =
Thémes Afficher les champs | Chiffrer .':\F;prcu\_-er_:Refuzer
6V0u5 avez ajouté des boutons de vote & ce message, Cui:Mon
- Dew murielle.richard3@bell.net Oui;Non;Peut-gtre
0= 1=1 5 v Approuver;Refuser
/I
Envayer Personnalizé...

Suivre et les résultats du sondage impression

Lorsque vous créez et envoyez un sondage par courrier électronique a
d’autres personnes, il peut s’avérer utile de suivre et d'imprimer les résultats.
Vous pouvez soit copier rapidement les résultats de vote dans un document
Word vierge ou les copier dans Excel afin de compiler les données

1. Dans le dossier Eléments envoyés, ouvrez le message électronique
gue vous avez envoyé contenant le sondage.

2. Cliquez Suivi du groupe Message

(<X <) <)
WX <

Suivi
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Le bouton Suivi n"apparait pas tant qu’aucun vote n’a
été renvoyé.

3. Sélectionnez vos réponses et copier ou CTRL+C

Accuell

— %Cnuper
D 3 Copier

Coller ) )
- ".Reprodmrela mise en forme

Presse-papiers Pl

4. Ouvrez EXCEL ou WORD et coller ou CTRL +V

A A B

1 Claude Lamoureux Approuver : 21-03-2019 12:06
2 Chloé Grégoire Rejeter: 21-03-2019 12:45

3 |Corinne Paris Approuver : 21-03-2019 12:35
4 | Christine Paris Rejeter: 21-03-2019 13:45

5 ILyne Fournier Approuver : 21-03-2019 12:15

5. Vous pouvez maintenant analyser vos données

Microsoft Outlook
Votre Outils privilégié de gestion de projet et de temps

Les pratiques de gain de temps sur Outlook :

Pour une organisation plus efficace sur Outlook, voila selon moi les meilleures pratiques
a adopter :

1. Utilisez le « Glisser-lacher » pour transformer tout élément Outlook en un autre
(un courriel en rendez-vous, en tache ou en contact, un rendez-vous en tache...)

» Il convient de glisser un élément (ex. une tache) vers un autre (ex. Calendrier)
au niveau de votre volet de navigation situé a gauche de votre écran.

» Cependant le glisser-lacher avec le c6té gauche de la souris comporte
quelques inconvénients a prendre en compte :
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v La duplication de I’élément

v Les piéces jointes disparaissent...

Pour pallier ces troubles, préférez le « Glisser-lacher » avec le c6té droit de la
souris. Dans ce cas, vous obtenez un choix d’options qui vous permettra de

déterminer exactement I'option qui vous intéresse.

Gestionnaire d’absence

Deux méthodes sont disponibles pour envoyer des réponses automatiques d’absence du

bureau. La méthode a utiliser dépend du type de compte de courrier dont vous disposez.

Cliquez

Config

sur Fichier, puis sélectionnez I'image correspondant a votre version d’Outlook.

urer une réponse automatique

1. Sélectionnez Fichier, Réponses automatiques.

e

Réponses
automatigues

Réponses automatiques (absence du bureau)

Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
que vous étes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
aux messages électroniques.

2. Dans la boite de dialogue Réponses automatiques, sélectionnez Envoyer des

réponses automatiques.

3. Définissez une plage de dates pour vos réponses automatiques.

-

Réponses automatiques - chloe@formationcad.ca . ﬁ

[ :-'Ne pas envoyer de réponse automatique

6 Envoyer des réponses automatiques

v Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :

S Heure defin:  |ven.2019-03-29 B 1000 E

I

Heure de début : |ven. 2019-03-22 B 1000 E

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

4. Dans l'onglet Au sein de mon organisation

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

I &. Au sein de mon organisaticn] @ En dehors de mon organisation (Activé)
7
Segoe UL EI
G I s A:
I EBonjour,
H je serai en vacances cette semaine.
|
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» Tapez la réponse que vous voulez envoyer a vos collegues lors de vos absences
du bureau.

5. Dans I'onglet En dehors de mon organisation (Activé)

Souvent le message d’absence est différent de celui
i adressé au gens qui travaille au sein de votre
organisation que celui qui est en dehors de votre
organisation.

» Cliquez dans I'onglet En dehors de mon organisation (Activé)

» Taper un message différent que celui qui est situé dans Au sein de mon
organisation

Réponses automatiques - chloe@formationcad.ca &J

) Ne pas envoyer de réponse automatique
0 Envoyer des réponses automatiques
¥ Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :

Heure de début : | ven. 2019-03-22 E 10:00 B
Heure de fin : ven, 2019-03-29 E 10:00 B

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants

@ Au sein de mon organisation p En dehors de mon organisation (Activé][ ]

J

6. Cliquez sur OK

Désactiver des réponses d’absence du bureau automatiques

Lorsque Outlook est configuré pour envoyer des réponses automatiques, un message
apparait sous le ruban avec ces informations. Cochez Ne pas envoyer de réponse
automatique pour désactiver les réponses d’absence du bureau automatiques.

Ou cliquez sur Désactiver dans Fichier, Réponses automatigues. Pour modifier les dates
de votre réponse automatique ou le message envoyé, suj¥€ez les instructions ci-dessus afin
de modifier vos parametres.

Réponses a atigues - chloe@formationcad.ca &J
r - = ‘
’] Repo 5es automat\queg () Me pas envoyer de réponse automatique
= Les répghnses automatiques vous pern '@ Envoyer des réponses automatiques
Réponses bureauden congés ou non disponible 7] Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :
automatiques ® | es réponses automatiques sont Heure de début : |ven. 2019-03-22 |Z| 10:00 |Z|
Hewre defin:  |ven.2019-03-29 [~ | 10:00 [~]
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Créer une regle (Absence du bureau).
Vous pouvez créer une ou des regles. Exemple :

Vos messages provenant d’une personne en particulier, le message doit étre envoyé a
une autre personne.

1. Dans la fenétre Réponses automatiques, cliquez sur Régles, située dans le coin
gauche en bas de la fenétre

|| L

2. « De... » Tapez le nom de la personne de qui vient le message

3. « Envoyé a... » Tapez le nom de la personne a qui vous désirez envoyer le

message.
I —
Modifier la régle ‘ e |
Lorsqu'un message répondant aux critéres suivants arrive : o
I De... murielle
Annuler

< : Options avancées...
[| Regu personnellement (4 1) [| Regu en copie {(Cc )

M
ll Objet : Veérifier les noms

4. \Vous pouvez créer d’autres régles, exemple :

» Alerter avec _
I [ alerter avec Action...

»  Supprimer % []supprimer

B 23 [ péplacer vers DOSSIEr...

» Déplacer vers
B3 |:|C0piervers Dossier...

4 Copier vers & [ Transférer A

> Transférer Méthode : | Standard
Co I:‘Répondre avec Modéle...
» I:‘Action personnalisée -
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