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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 13, 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. Apreés ¢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.

Informations sur le compte

Ouvrir et

exporter =1 muriellerichard3@bell.net .
=L pop/smTP
L
Enregistrer les .
pié:i jointes |E—|. Parametres du compte
& Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.
Imprimer D e Obtenez 'application Outlook pour iPhone, iPad. Android ou Windows 10 Mobile.
du compte =

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.
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Volet de navigation

Qu'est-ce que le volet de navigation ?

Le Volet de navigation s’affiche sur le c6té gauche de la fenétre Outlook et permet de
basculer entre les différentes zones d’Outlook, tels que courrier, calendrier, Contacts, taches
et Notes. En outre, lorsque vous travaillez dans une vue, le volet de Navigation affiche les
dossiers dans cet affichage.

Lorsque vous cliquez sur un dossier dans le volet de Navigation, ce dossier devient le dossier
actif et vous pouvez travailler avec les éléments qu’il contient. Par exemple, dans courrier,
cliquez sur le dossier boite de réception pour afficher les nouveaux messages électroniques.
Celui-ci devient le volet des dossiers.

Modifier I’affichage du volet de navigation

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

Options de navigation
isibles: | B 15

Options de navigation...

e
- Tiches Afficher dans cet ordre
hd lacnes Courrier Monter
Calendrier
Motes e Descenare
Notes
. Dossiers
Dossiers Raccourcis

[@] Raccourcis Réinitaliser Annuler

» 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 Dossiersl'"

Eléments: 54 MNonlu: 1

Dans la boite de dialogue Options de navigation, procédez comme suit :

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

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

Petit Toutefois, toutes les options mentionnées
conseil précédemment ne seront plus utiles avec la nouvelle
mise a jour Outlook

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 ~ |
—
. / v Normal
T= ] volet des dossiers
L= Réduit
- E Volet de lecture ~
Utiliser un espacement i
fe - . Inactif
plus étroit [T Barre des taches ~
Disposition Favoris
Options...

Le volet des dossiers est votre navigateur a travers les courriels, les éléments envoyés,
brouillons, supprimés, et vos dossiers

Celui-ci devrait toujours étre cocher dans « Normal », si vous le réduisez, cliquez sur
« Epingler le volet des dossiers », ou retournez dans « Volet des dossiers » pour le remettre

a « Normal »
)

Redimensionner le volet des dossiers "

wetudiant3@formation-bure...

:IIoTne de rénepunni

» Pointez sur la bordure de droite du volet de broions
navigation. Lorsque le pointeur se transforme en remertsenorcs roso com/ bk inkid=2104236>
Eléments supprimés 1 —or sl Lt
fleche, faites glisser la bordure vers la droite ou la Archive
» Histarique des conversations
ga u Ch e . AI."_\llr'.:mellb RSS

Courrier indésirable
Boite d'envai Réu
u application mobile

* Dossiers de recherche . .
union <https://teams.microsoft.com/|,

v Groupes

Vous n‘avez pas encore rejoint

= équipe dans Microsoft Teams
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. Voletdsdossiers'
Volet des dossiers. S
»  Cocher 'option qui correspond le mieux a vos besoins. Celui- Reduit
Inactif
ci se trouve a gauche de votre écran o
| Favoris
Options...
Volet de lecture =
Volet de lecture (=] Volet de lecture
. [ A droite
»  Vous disposez du choix de |'affichage des courriels : soit a B Enbes
droite ou en bas ou inactif : i E
Opticns...
Barre des téches [E Barre des taches ~
Calendrier
» Cette afffichage se trouve a droite de votre écran Contads
Taches
Inactif

Volet Favoris

Activer ou désactiver les favoris

La fonctionnalité Favoris peut étre désactivée si vous ne I'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
détermine uniquement si la section apparait dans le volet Dossiers. Aucun effet ne se produit

non plus sur les dossiers de la liste de dossiers principale.
"u"olet des dossiers =
» Dans Courrier, cliquez sur Affichage, Volet des dossiers, N |
orma
Favoris.
Réduit
»  Sivous désactivez les Favoris et que vous les réactivez, Inactif
les mémes dossiers s’affichent. —
L v Favoris 3
Options... it
L il % I




FORMATION-CAD

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.

Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage Développeur Aide

IS Répond o
SHEREE N =1 C e ;
Nouveau MNouveaux Bz~ Supprimer Archiver ) Répondre & tous B Partager 7 Auresponsable  ~ Déplacer = Indicateurs
courrier éléments v (3 —> Transférer B dans Teams = [ Message d'équi.. + v v
Nouveau Supprimer Répondre Teams Actions rapides 5

Fichier ~Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Deéveloppeur Aide

C% {@}‘ ) [C] Afficher en tant que conversations @ Q\L T4 inverser le tri
& -
. ) . =l
Changer ~Paramétres Rétablir Afficher la bofte de Apercu du Organiser | AJouter des colonnes
I'affichage v d'affichage I'affichage réception Prioritaire message ¥ par¥  |+— Développer/Réduire ¥
Affichage actuel Messages BoftedeTtionPric\ritaire Réghganisation

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 rapport a il y a cing
ans. Nous avons repensé Outlook pour tenir compte de cette évolution afin que vous puissiez
contréler les grands volumes d’informations qui vous parviennent chaque jour.

»  Gérez facilement des volumes importants de courrier. |l 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 quelques éléments
pertinents et vous consacrer a d’autres taches, sans vous laisser encombrer.

» Envoyez les bonnes informations 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.

" Infos-courrier nécessite I'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.

Mouveau| Mouveaux
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 Format dutexte Révisiol

I couteurs ~ (=] no
-

2] o =R
Thémes lces Cci Utiliser les boutons
v Effets ~ de vote ~

Thémes Afficher les champs
E’ etudiant3@formation-bureautique.ca

Envoyer

»  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.

» Lechamp « 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.
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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.

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.
2.

Dans le menu Fichier, sélectionnez Options, Courrier.

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

[z=s

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

Pour tous les messages envoyés, demander :

[] 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 regu qui contient une demande de confirmation de lecture

Toujours envoyer une confirmation de lecture

Me jamais envoyer de confirmation de lecture

® [emander chaque fois si une confirmation de lecture doit &tre envoyée

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

Petit conseil

»

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
- — 0.0
a— - : = 1
i | ] Demander un accusé de réception
Cei De Chiffrer | Utiliser les bouton [ 1l Pemander uin accusé de|lecture
- dewvote -
Afficher les champs | Chiffrer Suivi 5}

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)

Preuve de ‘Réception »

Votre message a été remis aux destinataires suivants :

Chloé Gregoire Bessette (chloe@formationcad.ca)

Preuve de « Lecture »

Votre message

A - Claude Lamoureux
Tlamngte L @_ |:t| Sujet : Courriel
aude Lamoureux = Envoyé : dimanche 12 février 2023 08:58:05 (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada)

Lu : Courriel 09:00 IEI
Votre message

a été lu le dimanche 12 février 2023 08:58:54 (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada)

Marquer les messages comme lus ou non-lus

Méme si un message a été ouvert, il se peut que vous désiriez le | & Nonlu/Lu
marquer comme non lu pour attirer votre attention. Vous pourriez 188 Classer
aussi utiliser I'option d’un drapeau pour mieux gérer vos courriels. > Assurer un suivi -
(Voir Assurer un suivi) Indicateurs

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

» Cliguez sur I'onglet Fichier, 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.

Nombre de lignes a visualiser dans un message

En général, dans I'apercu d’un message, nous ne BRI B =y

. . . Fichier  Accueil  Envoi/réception  Dossier C des outils adaptés
voyons que la premiere ligne du courriel, alors [~/ 1o | L e

voici quoi faire pour en obtenir un peu plus. Sur e et e

message™ par
Affichage actuel Messages

1 inverser letri

lopper/Réduire~

Inactif

1ligne

» Cliguez dans I'onglet Affichage, groupe | :mueierrd@osiines - Tous Nenius [reommage 70 A

4 Boite de réception GBI o ps

£ [ Boite aux

3 lignes RECU |TA.|CA

A conserver

7 . .
Reorganlsatlon’ Apercu du message (MECRIAN €2 Centre.. Argent mar, 201... 16..
Jean-Simon Bonjour, J'espére que tout va bien. J‘ai mis |'argent
. s e 7 Preuve de réception dans une enveloppe que j'ai déposé dans le petit tiroir
» Cochez le nombre de lignes désirées.
4_Date: Hier
VDM-STL €2 joelled... RE: PEIT COURS EN LIGNE lun. 201... 3Ko
Vente Condo Bonjour, Vendredi vers 13h30 ... si possible... Merci!

Brouill Joélle Drouin Direction d*arrondissement -
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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 I'une des
opérations suivantes : & 7S ™ m
| . L o 3 =
»  Pourajouter un destinataire, cliquez danslazone | Répondre Répondre Transférer [ .
a tous
appropriée, insérez « , » et entrez le nom du Répondre

destinataire.

» 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.

Orthographe et grammaire

Vous pouvez configurer votre programme pour corriger automatiquement les mots mal
orthographiés similaires a des mots du dictionnaire principal qu'utilise le vérificateur
d'orthographe.

1. Cligquez sur Fichier, puis cliquez sur Option
2. Cliguez sur Courrier

3. Cliguez sur Orthographie et correction automatique.

Options Outlook 7 X

Générales . N .
Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.

Courrier

i Composition des messages

Groupes / Changer les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur...

Contacts Composer les messages dans ce format: | HTML o

Taches

abc [ Toujours vérifier l'orthographe avant l'envoi i i
Recherche L L grapi ‘ Orthographe et correction automatique

Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le tr

Langue

4. Assurez-vous d’avoir le crochet dans les deux cases situées vers le bas de la
fenétre « Pendant la correction orthographique dans Outlook »

Pendant la correction orthographique dans Outlook

Veérifier I'orthographe au cours de la frappe
Vérifier la grammaire au cours de la frappe

Mots souvent confondus
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5. Vous pourrez ajouter des mots dans Options de correction automatique

Options de I'diteur

Affichage

Vérification

Accessibilité

Options avancées

abc
v/

Options de correction automatique

Spécifier 1a maniére dont Outlook corrige et met en forme le texte au cours de la frapp{ | options de correction automatique... | ]

Spécifiez comment Outlook doit corriger et mettre en forme le contenu de vos courriers.

?

6. Sivous faites toujours ou presque la méme erreur en tapant du texte
Exemple : Vous tapez « MASION » au lieu de « MAISON »

7. Tapez masion dans « Remplacer » et maison dans « Par », puis cliquez sur

« Ajouter »

Correction en ¢

ours de frappe

Méditerannée
mémotechnique
méme

milion

millon

Méditerranée
mnémotechnique
méme

million

million

Remplacer : Par: Texte brut Texte mis en forme
masion maison

memaire mémaoire

mexique Mexique

Ajouter Supprimer

Format du texte

La modification du texte se fait dans l'onglet

« Paragraphe »

e ﬁ Aqg Texte enrichi

Presse-papiers 5 Format

richier Message Insertion Options Format dutexte Révision
ﬁ‘] A2 HTm | [calibri ¢ ~ |12 < AA Al A
[ Aa Texte brut
Coller Gfgeb-)gx’/vﬁv

Police

Aide

Il

<

e E=EA T
= =~ S o B
Paragraphe [

L’Onglet « Insertion » n’est pas a négliger

» Pourinsérer une piece jointe, signature du Groupe « Inclure »

Fichier Message

Insertion

Options ~ Format du te

| NEeEEE

Joindre un Elément Sondage Carte de Calendrier Une
fichier v Qutlook visite v signature v

Inclure

« Format du texte », groupe « Police » et

Groupe « lllustrations »

Des images, formes, Capture d’écran,

MDY OB dl @

Images Formes lcones Modéles SmartArt Graphique Capture
v v D~ v

lllustrations

Groupe « Texte et symboles »
WordArt, symbole et ligne

[A] B 4 T QO

@ Date et heure

Zone de QuickPart WordArt Equation Symbole
texte ¥ ~ - E:l Objet ~ ~
Texte Symboles

‘b
Il

A=
Ligne
horizontale

13
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Reproduire la mise en forme

» A partir de I'onglet Accueil vous pouvez appliquer une mise en forme a un
texte sélectionné et une mise en forme de base a des graphiques pour
appliquer par exemple, des bordures et des remplissages.

» Sélectionnez le texte qui comporte la mise en forme que vous souhaitez
copier.

» Sivous souhaitez copier la mise en forme du texte, sélectionnez une partie
d'un paragraphe. Si vous souhaitez copier la mise en forme du texte et du
paragraphe, sélectionnez un paragraphe entier, y compris la marque de

paragraphe.

» Cligquez sur lI'onglet Format de texte dans le groupe Presse-papiers,
cliquez sur Reproduire la mise en forme. :‘Ch‘e_f Messa
Le pointeur se transforme en pinceau. CO"D

» Cliquez sur les éléments ou la mise en forme doit étre appliquée. p «r

» Double-cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme si vous souhaitez
modifier la mise en forme de plusieurs sélections dans votre document.

» Sélectionnez le texte ou le graphique a mettre en forme.

»  Pour arréter I'application de la mise en forme, appuyez sur ECHAP.

Trouver un synonyme

Aprés avoir saisi un terme, vous pouvez rechercher un synonyme pour remplacer une
occurrence. Word vous aidera grace a dans un dictionnaire de synonymes.

1. Sélectionner le terme pour lequel vous cherchez un synonyme.

2. Cliguez sur I'onglet Révision.

3. Cliquez sur Dictionnaire des synonymes dans le groupe Vérification.

4. Unvolet a droite de votre écran ouvrira et vous proposera plusieurs termes.

5. Parmi les synonymes proposés, cliquez sur la fleche de droite, puis cliquez sur
la commande Insérer.

6. Leterme sélectionné a été remplacé par le synonyme de votre choix.

ik

Orthographe et Rédacteur| Dictionnaire
grammaire v des synonymes

Statistiques

Rédacteur
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ou
7. Cliguez sur le mot pour lequel vous cherchez un synonyme avec votre bouton
droit de souris
Synonymes > besogner
A Lecture a voix haute ceuvrer
@ Lien > exécuter
travai”t:. CIHSCINIWIC LUULE Ta Juuliicc.
. apprendre
MMe €1 g cops) v[12 ~ A A < | ctutior
G T < £, AL IZL = ¢
8. Word vous proposera plusieurs termes
9. Sélectionnez le terme de votre choix
Statistique

Comme dans Word, vous désirez savoir combien de mots, paragraphes nous avons dans le
courriel, voici comment faire?
Onglet « Révision », groupe « Rédacteur » et « Statistiques »

Statistiques ? X

A/ 3 = :

Caractéres (espaces non compris) 281

Orthographe et Rédacteur Dictionnaire Statistiques Caractres (espaces comprs) a
Paragraphes 7
grammaire ¥ des synonymes Lignes ®
[J inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin
Rédacteur

Insérer une ou des piéce(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. 0 0 B
Vous pouvez également joindre d’autres éléments Outlook, tels || joinareun| un e
que des messages, des contacts ou des taches. fichier™ JFlément = signature -

Inclure
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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.

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 piéce jointe, vous pouvez |'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 piéce jointe.

» Double-cliquez sur la piéce jointe.

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

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

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

Fichier Accueil Ervoifréception Dassier Affichage Aide Piéces jointes

———————

T ES By | ¥ |

Cuvrir Impression [Supprimer la Enregistrer Enregistrer toutes | Sélectionner Copier | Afficher le
rapide | piéce jointe sous les pigces jointes tout message

Action Enregistrer sur I'ardinateur Sélection Message

Supprimer une piece jointe

» Pour conserver un message mais vous désirez éliminer la piéce 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.
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Gestion des messages

Il est important d’organiser tous nos messages. Parfois, =1 1 inverser le i

pour faciliter le travail, on doit modifier 'affichage pour | =il &y Ajouter des colonnes

A H H H Crganiser
repérer certains messages en particulier. ;g}ar" 4= Développer/Réduire -
C’est pourquoi I'option Organiser vous sera tres utile. = Date (conversations)
. . r{-':- De
Orgamser et trier vos messages —

52 A

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

> Indicateur : date de début
L'option Afficher dans des groupes est aussi une maniere | |* |ndicateur: date de fin
de mieux visualiser vos messages. = _

= Taille

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

m

B2 Type

1] Piéces jointes
El Compte

! Importance

v Afficher dans des groupes

.n.* Parameétres d'affichage...

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,

. 0 i

« Signatures » du groupe Inclure [IJJ .

, . L . , . Joindre un Un
2 Dans l'onglet Signature électronique, sélectionnez fichier- élément
Nouveau. Inclfe

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

» Danslaliste compte de courrier, sélectionnez le compte de messagerie auquel vous
voulez associer la signature.
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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. |__II:=I

Puis sélectionnez OK. I

Signatures et théme

signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut
Murielle FORMATION-CAD Compte de courrier m £
Murielle Richard
MNouveaux messages: | purielle Richard
Reéponses/transferts : |(a,cune)
Supprimer HMouveau Enregistrer BRenommer

Modifier la signature
Monoype Corsva  [<|[15 [~]| & I 5 | S

=
Murielle Richard — ~
Pour FORMATION-CAD

[25] carte de visite

w

Annuler

Ajouter une signature

Vous avez le droit d’avoir plusieurs signatures.

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

4

Options Outlook #

Général & . i -

i—: Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez,

¢ Courrier
Calendrier Composition des messages
< -

Contacts ﬁj Changer les parameétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Taches Composer les messages dans ce format: | HTML hd
Recherche

ABC T s vérifier I'orth he avant
Langue u I.:ril_z"”' ermertonnographe avan Orthographe et correction automatique...
Options d'ergonomie Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert
Options avancées

?~ . - . -

Personnaliser le ruban _# Créer ou modifier les signatures des messages.

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

. L . ) .
1. Cliquez sur dossier a partir de 'onglet Dossier, groupe S N
Nouveau [ Hom )
Important
Dossier ossier de Eléments Courrier ~
cherche Sélectionner I'emplacement de ce dossier :
Mouveau v [ muriellerichard@cooptel.qe.ca
> [ Boite de réception
s . @?r?uwl\nns )
2. Donnez un nom a votre dossier [ e
exemple : Nom du dossier « Important » pour y déposer i
> R= Contacts
vOS messages importants que vous ne voulez pas I Courer ingésiae
. ; " -
supprimer et conserver, mais pas dans votre boite de
réception o

3. Glissez vos messages dans ce dossier
ou

4. Bouton droit de la souris, dans « boite de réception », Nouveau dossier »

|E Fichier ~Accueil Envoi/réception Dossi

g 00 & B W B

L= Supprimer Arcl

Nouveau Nouveaux
RQ‘ courrier éléments v ;& v

Nouveau Supprimer

v Boite de réception

Tapez « Important »

Créer une regle pour un dossier

Vous pouvez déplacer tous les messages provenant d’une personne spécifique dans un
dossier
1. Lapremiére méthode serait de créer le dossier a I'avance comme nous venons de faire
a I'étape précédente, nous verrons la deuxieme méthode a I’étape suivante.

2. Cliguez dans un des messages dont vous désirez y déposer tous vos courriels
provenant du méme contact.
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iNfo@s... Re: Nouveau message via le formulaire ... mar. 20... 18... A muriellesichard3 @bell.net

Madame, Non no s =i~ffrans s mames A IS @ nous avons supprimé les sauts de ligne en surnombre da
formation. Biena 2 Lovier
&2 Impression rapide -1 .
i Date: Hier P Madame, Depla cer=
épondre
Tanger... Nousvaulons\ © Non nous n'offrons ce genre de formation
2 Répondre 3 tous P Bien  vous, el
- i o -
<httpsy//ca.cdnsu 63 Trensférer =1 Eg =
€ infods.. Re Noweau m| 2 Merquer comme u(2)
n _ EIE
Madame, Nous v{ms Classer + I3 Josée Beaulieu E. G ! EN ote
offert, mais nos e [ Assurer un suivi 3 Agente de bureau
muriell... 11 mars e e - - Dépmcer
. . Municipalité Saint-Michel-des-Saints
test Murielle Rich Actions rapides S 441 rue Brassard
-3 -46 "
514-377-4670 L Ragies 3 Toujours déplacer les messages de : info@smds.quebec
. - L—

3. Soit bouton droit de la souris, ou onglet Accueil, groupe Déplacer, cliquez dans Régles
4. Cliquez sur Toujours déplacer les messages de... (Adresse courriel)

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

Régles et alertes > | Créerun dossier X
Sélectionner un dossier ; Nom :
v 3 etudiant3 @formation-bureautique.ca ok important]
> £ calendrier
~ [ Bofte de réception Annuler | | Contenu du dossier :
[ preuve de Réception Eléments Courrier v
[ sarah | Nouveau
[ Brouillons Sélectionner I'emplacement de ce dossier :
(] Eléments envoyés v (38 etudiant3@formation-bureautique.ca
> [il] Eléments supprimés (2) > &3 Calendrier
[ archive > Boite de réception
> [Pl contacts [ erouilions
> [ ] Historique des conversations [ ] Eléments envoyés
Abonnements RSS > [il] Eléments supprimés (2)
7 Journal ] Archive
52 courrier indésirable > (8] contacts
[J notes » [[] Historique des conversations
L S, - Abonnements RSS
: [ soumal
M?rcw de me répondre Murielle P
<fin>

6. Cliguez sur OK

» Tous les messages de cette personne vont se tranférer dans le nouveau dossier que
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 regle concernant un dossier

1. Cliquez dans Gérer les regles et les alertes

=

Régles

9

Diéplacer

Envayer &
OneMNote

2. Cliquez dans la regle a modifier

Toujours déplacer les messages de : Microsoft Viva

Ei] Créer une régle

- N N
0\ Gérer les régles et les alertes.,
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3. Oucliquez sur supprimer

Régles et alertes X

Régles du courrier Gestion des alertes

Appliquer les modifications & ce dossier : Boite de réception [etudiant3@formation-bureautigue.ca] R

7 Nouvelle régle.‘[ Modifier la régle ~ E@ Copier.. X Supprimer ] w  Exécuter les régles.. Options

Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions
Z‘ Murielle Richard EL Eﬂ
z‘ ‘viagra' ou 'VIAGRA' (client seulement) 'ﬂ
/] Délai 60 MINUTES  (client seulement) it

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :
Appliguer cette régle aprés l'arrivée du message
de Murielle Richard

le déplacer dans le dossier Important
et arréter de traiter plus de régles

Gestion des courriers indésirables

Vous pouvez également créer des regles pour supprimer automatiquement certains

messages indésirables selon des mots clés, des objets ou selon I'’émetteur du courriel par
exemple.

Vous pouvez aussi rapidement bloquer un expéditeur via un simple clic droit sur votre
courriel.

Fﬂ Déplacer vers Autres [P@ Bloquer I'expéditeur ]

FJ Toujours déplacer vers Autres Ne jamais bloguer I'expéditeur

F"@ Ignorer Ne jamais bloguer le domaine de |'expéditeur (@exemple.com)
p® Courrier indésirable > Ne jamais bloguer ce groupe ni cette liste de diffusion

]E Supprimer ]

= Archiver.. F"‘@ Options du courrier indésirable...

» Placez votre curseur sur Courrier indésirable
» Cliquez sur Bloquer I’expéditeur

Vous pouvez gérer les expéditeurs approuvés et bloqués via Options du courrier indésirable,
cliquez sur « Options du courriel indésirable »

& Options du courrier indésirable...
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Options du courrier indésirable - adubois@FormationM365.com

Options Expéditeurs approuvés
Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International

@l Le courrier en provenance d'adresses de courrier ou de noms de
domaine figurant dans votre liste d'expéditeurs bloqués sera toujours
traité en tant que courrier indésirable.

inoreply@uber.com

Ajouter...
uber.france@uber.com
uber@uber.com
Modifier...
Supprimer

Importer depuis un fichier...

Exporter vers un fichier...

Créer un modele de message

Le complément « Mes modeéles » vous permet de créer des modeéles que vous pouvez ensuite

ajouter a vos messages.

Vous pouvez inclure du texte et des images dans vos modeles. Toutefois, il est conseiller
d’enregistrer vos images dans un emplacement que vous controlez, tel que OneDrive
Entreprise, car si vous créez un lien vers une image sur Internet, celle-ci peut étre supprimée

de maniére inattendue et le lien de I'image sera rompu dans votre complément.

» A partir d’'un nouveau courriel, cliquez sur Affichez les

modeéles

»  Utilisez un modele existant en cliqguant dessus ou créez

votre propre modele en cliquant sur

»  Cliquez sur Enregistrer. Vous pouvez maintenant utiliser votre

modéle!

3

Afficher les
modeéles

N, 1es modéles
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»  Vous pouvez également créer d’autre modele en cliquant sur « + Modeéle »

Mes modeles x
Je répondrai plus tard
Je suis en réunion. Je vous recontacte dés que possible.

Je suis en retard
Je suis en retard.

On déjeune ?
Voulez-vous que nous déjeunions ensemble ce midi ?
%
# Modéle o
N Mes modéles X
Mes modeles X!

Absence [ ]
Bonjour,

Absence Prenez nate que je serai absente du bureau
Vous pouvez communiquer avec mon supérieurffu

BOIUOUI' numéro ci=dessous

Prenez note que je serai absente du bureau Je répondrai plus tard
Je suis en réunion. Je vous recontacte déffque pogsible.
Je suis en retard

Vous pouvez communiquer avec mon Jesuls en retard

supérieur au numéro ci=dessous On déjeune ?
Voulez-vous que nous déjeunyns ensemble cff midi 7

-
® Modele
Enregistrer Annuler

» Tapez votre message, cliquez sur « Enregistrey »

»  Vous pouvez modifier ou supprimer un mogele en toug temps,
en cliquant sur Ie[bouton situé en haut a droit de la fenétre.

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
piéces 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 facon 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 Dans le volet dossiers, cliquez sur le dossier sur lequel effectuer une recherche.
2 Dans la zone recherche instantanée, tapez votre texte de recherche.

Toutes les boites aux lettres v

Daossi tuel i
ossier actue loppeur  Aide Recherche

Sous-dossiers

ur @ @ ] Dossier actuel @
Boite aux letires actuelle

. . [E5) Sous-dossiers -
Toutes les boites|  Boite aux - Inclure les élém)|

" Toutes les boites aux lettres aux lettres | lettres actuelle EL Tous les &léments Outlook supprimés
\Tous les éléments Outloy Etendue Résultats
£ Ee3

3 Par défaut, la recherche va dans « Toutes les boites aux lettres »
A vous de modifier immédiatement ou dans le groupe « Etendue »
Taper « Bonjour » et faites « Entrer »

‘ Toutes les boites aux lettres v £ Bonjour v
ion Dossier Affichage Développeur Aide Recherche
‘s Avec indicateur Dossier actuel
B Rmoes- 8 a o |
| Important [E5] Sous-dossiers
ssé £ Non lu . P Toutes les boites|  Boite aux = Inclure I
+ Plus~ aux lettres | lettres actuelle [y Tous les éléments Outlook sup
Affiner Etendue Ré
<
Résultats Par Date v T
X A
Manon Roussin fo
RE: FICHIER EXCEL mar. 16:13
Bonjour Murielle, Merci beaucoup de votre patience et pour les dossiers. Jai trés bien Boite de réception
appris, j'en ressors avec plus de connaissance. Passez une trés bonne fin de journée!
MANOMN ROUSSIN Commis aux comptes a payer
murielle.formation@bell.net ]
FICHIER EXCEL mar. 16:10
Bonjour Manon, Voici le fichier complet. Bonne journée! Murielle Richard Pour Eléments envoyés
FORMATION-CAD <fin>
murielle.formation@bell.net [']J
Traduction mar. 16:08
Bonjour Paméla, Voidi le fichier pour Lyne et le votre pour la traduction des formules. Eléments envoyés
Bonne journée! Murielle Richard Pour FORMATION-CAD <fin>
v Lundi
Josée L. OV
Excel-farmation lun. 16:56
Bonjour Murielle, Merci pour la formation. Josée Lavallée Boite de réception
Envoyé a partir de Courrier <https://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=550986> pour
Windows <fin>

» Les éléments contenant le texte que vous avez tapé apparaissent avec le texte
recherché en surbrillance.
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»  Pour affiner la recherche, choisissez plus d’options.
Exemple : Pieces jointes OU Avec indicateur OU De qui ?

Er\q @ B [F] Avec indicateur ]

%D Q‘ Envoyé a v
De | Objet | Posséde des

Classé E Non lu
piéces jointe e

! Important

—|— Plus ~

Affiner

6 Pour élargir la recherche afin d’inclure tous les dossiers, cliquez sur Toutes les boites
aux lettres ou Tous les éléments Outlook.

' @ \ @ ] Dossier actuel

Toutes les boites| Bofte aux E Sous-dossiers
aux lettres lettres actuelle E*E Tous les éléments Outlook

Etendue

7 Pour des recherches plus précises, utiliser Outils de recherche, situé dans I'Onglet
Recherche, groupe Options
¥ ) n' ‘
Recherches| Qutils de
récentes = |recherche -

Opthons Yy,

8 Puis « Recherche Avancée »

2 Recherche avancée

- ] x
Rechercher: | Messages ~  Dans: Boite de réception Parcourir...
Messages Autres choix Options avancées
Rechercher : v p—
Dans: champ Qbjet uniquement
I chomp OBt ‘ Nouvelle recherche
fchamp Objet et corps du message 1
& champs Texte souvent utlisés |
() 0t mon nom apparcit : en tant que destinataire unique (igne A) L\
Date : aucune ~ | |Indifférent
n
e
» Rechercher dans « Champ Objet et corps du message »
» Rechercher dans « Date »
De...
Envoyés a.
O od mon nom apparat : en tant que destinataire unique (ligne A) (_.\
ofe:  aucune IndYfférent
ucne
requle
envoyé le
échu le
date d'expiration ‘
crééle
L, Fermer la
» Fermer la recherche lorsque vous aurez terminé. recherche

Fermer
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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’acces rapide.

Courrier Calendrier | Contacts | Taches Notes Dossiers -*

Eléments: 54  MNonlu: 1

» Dans Contacts, sélectionnez Nouveau contact.

Fichier Accueil Envoifréception

== | & sh

Mouveau Mouveau groupe Mouveaux
contact de contacts Eléments ~
Mouveau

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

ou
» A partir d’'un message recu, cliquez sur le message
» Cliguez sur I'adresse du courriel regu

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

rehiver | Répondie Repondre Troneférer BN - | |E Message dequi | =) | MOneNote | P> Assurerunsuwi= | Y it de cou [ joelledrouin@villemontr... ]
Répondre Actions rapides % Déplacer Indicateurs Recherch
Tous Nonlus | Rechercher dans Boite aux lettres actuelle O | Boite aux lettres actuelle = (2 Répondre [R2Répondre 3 tous €3
lun. 2019-02-25 58 @ v
2 D|e | pe OBJET REQU  |T... |CATEG... [¥ - joelle drouin@ville montrealar ca be 27 28 1 2
Chloé ... RE: DOCUMENTATION POUR LE GROUP... mar, 20... 33.. DEVOIR WORD -
Wow! Merci! Chloé Bessette FORMATION CAD 13 A murielle richard3@bell.net Ey Copier ; EH £

. (EAAY 1B 12 13 14 15 16
www.formation-cad.com (514) 316-6824
19 20 21 22 23

U JUE””E . . . . un. 207, 22, Accusé de réception 26 27 28 28 30
Joélle Drouin Direction d'arrondissement - > B Sélectionner tout S5 s s e
Saint-Laurent Ville de Montréal Votre  DEVOIR WORD .

Chloé ... Re: FACTURATION lun, 201... 23.., document B Ajouter aux con Hook
Merci! Oui, j aurais besoin de toi mercredi svp. 13 : -
. ) Duerr Ies propr! Mook ETIT COURS EN LIGNE
3 personnes. Peux tu apporter ton manuel, car il s

aété  Joelle DROUIN/MONTRE Ouvrir la carte de visite
Lol BIEERLIEE o 207 10 recu Anniversaire de Mari.. Journée ent

Accusé de réception 1> par : 09:00
Votre DEVOIR WORD
3 201902 25 075722 10:00

26



FORMATION-CAD

Transférer un contact

1
2

6

Sélectionnez un ou plusieurs contacts a transférer

A partir de 'onglet Contact, groupe partager

[ |§__|, Transférer un contact =

Partager

Cliquez sur Transférer un contact « Comme contact Outlook »

|FE,, Transférer un contact ~ |

E‘;, Comme carte de visite

@0
oo

fo

[ —2 Comme contact Qutlook ] El

7

Tapez I'adresse du destinataire

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

Copier

Impression rapide

Transférer un contact »

Créer r
[

Clazser b

Aszurer un suivi k

Déplacer 3

OneMote

Supprirmer

La personne qui recevra votre message n’aura qu’a double-cliquer sur le contact

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

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

&5

Accuell

®
A

Envoi/réception

&

Mouveau| Mouveau groupq Mouveaux

contact

de contacts

MNouveau

éléments -

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

X &5

Enregistrer fupprimer Transférer le
& Fermer |le groupe groupe~

Actions

Insertion

Membres Mg

Ajouter des |Supprimer Mettre a jour Message Réunion

Format du texte Révision

e B @ E

n membre maintenant Electronigque

fMembres Communigquer

Nom |Fournisseur Il

M Mom -
[25] Annie Comiré

1)
—

[25] Cécilia Bédard (seme@videotron.ca)

[25] Chloé Gregoire Bessette

Adresse de courrier
acomire@gmail.com
seme@videotron.ca
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

=8 &) Ed

ransférer le | Membres Motes || Ajouter deq | Supprimer |Mettre a jour
groupe = membres 9 [un membre| maintenant

Afficher Membres

Actions

4 Pour ajouter un membre, ou supprimer un membre
5 Il 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
programmeés.

Créer un rendez-vous de calendrier

Courrier[CalendrIer ]Contacts Taches Notes Dossiers **

Eléments: 54 Non o1

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.

Mouveau PMouvelle Mouveaux
rendez-vous |réunion éléments ~

B ouveau

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

29


javascript:
javascript:

FORMATION-CAD

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

4

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. o
Périodicité F
Classez-le dans une catégorie au besoin I

Cliquez sur Périodicité

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

Cochez la ou les journées de la semaine

Périodicité du rendez-vous

Heure du rendez-vous

Début: |fo:30 ~

Fin : 11:30 e
\ Durée: |1 heure ~
(Périodicité
O Quotidienne Toutes les |1 semaine(s) le:
®) Hebdomadaire [] dimanche [Jwndi [ mardi [ mercredi
() Mensuelle [ijeudi [Jvendredi [] samedi
OAHHLIE||E

fPIage de périodicité
Début: |mar, 2019-03-19 | @Finle: mar, 2019-08-03 w
O Fin aprés : 25 OCCUTTences

O Pas de date de fin

Annuler Supprimer la périodicité

A\

Dans Plage de périodicité, cochez ou tapez les dates Début — Fin ou Fin aprées X
occurrences ou Pas de date de fin.

Quwvrir un élément périodique

Ce rendez-vous fait partie d’une série de rendez-
! vous. Que voulez-vous ouvrir ¥

@ Ce rendez-vous

() Toute la série

Annuler

Pour mofifier toutes les occurrences ou une seule
Double-cliquez dans I'occurrence pour I'ouvrir.

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.

Accueil

Les

Mouveau | Mouvelle
rendez-vouf réunion

MNouveau

» 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

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide Rendez-vous

o = 2

Ouvrir Supprimer Transférer  Envoyer a Inviter
v OneNote

%E 5 Privé

! Importance haute

EAf‘ficher comme : |D QOccupéle) v| O

. E Périodicité  Classer
£ Rappel: ‘715 mindtes | v | Importance faible

Actions OneMNote  Participants Options Indicateurs

Accepter ou refuser une invitation

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

v Accepter v P Provisoire v 3 Refuser v 5 Proposition d'un nouvel horaire »

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

[T

. : ude.l
Envoyer la réponse maintenant

Me pas envoyer de réponse

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

Lorsque vous invitez plusieurs participants a une réunion, il est important de pouvoir gérer
qui a acceptée ou refusée l'invitation.
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» A partir de votre calendrier, ouvrez votre invitation

» Cliquez dans I'onglet « Suivi

Fichier Réunion Assistant Planification

S He @

nsertion  Format ¢

Annuler S . Réunion Envoyer a Contacter les fv
la réunion Teams OneNote  participants > [=] +
Annuler Actions Réunion Teams = OneMote Participants

» Lafenétre des suivis affiche les réponsides participants.

ichier Réunion Assistant Planification  Suivi Insertion

B

Copier I'état dans
le Presse-papiers

ormat du texte  Révision Aide

Exporter

Les réponses suivantes & cette réunion ont été regues :

Nom

Présence Réponse
Etudiant Trois Organisateur de la réunion MNéant
(1~] Murielle Formation Participant obligatoire MNéant
Etudiant Cing Participant obligatoire Acceptée
L Etudiant Six 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.

|" Aszurer un suivi ™

Indicateurs

1 rappel(s) - X

[ réunion d'urgence

Les rappels s’affichent dans une fenétre d’alerte 10:30.26 mars 2019
pour vous éviter de rater une échéance
importante. Vous pouvez définir ou supprimer des
rappels pour pratiquement tout élément dans
Outlook, y compris les courriers électroniques, les

rendez-vous, contacts et taches.

i réunion d'urgence

1 heure de reta...

Faire disparaitre

Cliquez sur Répéter pour recevoir un rappel dans :

5 minutes | | Répéter Tout 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.

T

rzﬁxﬁichermmme: B Occupé(e) - G )

Rappel : 30 minutes - | Feriodicité Fuseaux
] L -
. horaires

Options T

»  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 ».

T % TTRTT Tiahota)|

Personnalisé

I  Aujeurd'hui

| Demain En appliquant un indicateur, vous créez une tache de rappel pour le

| Cett . iy suivi. Le suivi assuré, vous pouvez marquer la tache comme terminée,
ette cemaine

[*  Semaine prochaine Y’ Indicateur pour | ASSUFEr Un suivi -

|*  Aucune date | Date de début | 26 mars 2019 w

[ Persennalisé... Date de fin 26 mars 2019 ~
Ajouter un rappel... Rappel

+/  Marquer comme termingé 26 mars 2019 » 16:00 v |[z
Définir le clic rapide... Effacer I'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 1]
vos éléments Outlook utilisent les mémes catégories de couleur. Elles
doivent donc correspondre autant a un courriel, qu’a un rendez-vous, un
contact, une note et qu’a une tache.

Classer

-
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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. L

Classer

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

Ajouter, renommer ou supprimer une catégorie

» Cliquez sur Toutes les catégories.

B L
L . L Toutes les cat
» Vous pouvez créer jusqu’a 25 catégories en |78 -OUtEIEs catEqerEs

utilisant différentes couleurs. Definir e dlic rapide..

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

Catégories de couleurs X

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases 3 cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes a droite.

Touche de raccou... ’f MNouveau... \
Renommer

D Appel téléphanique .
D. Entrainement Supprimer
D. Formation Couleur :
D Fournisseur
DD Intéressant Touche de raccourci :
(L) Perso {Aucune) v
D. Rapport ~_J
D. Référence
D. Souper

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 ».

©

Ouvrir

Ouvrir et . .
exporter Ouvrir le calendrier
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Enregistrer sous Ouvrir le Outlook (ics, ves).
calendrier

Ouvrir le fichier de données

; D Outlook
epraress Ouvrir le fichier de | .
données Outlook Permet d'auvrir un fichier de données
Outlook (.pst).
Compte
Office - Importer/Exporter
« Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
= P
Votre avis e e et des paramétres.

Options
Dossier d'un autre utilisateur

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur.

Quitter

» Dans I'Assistant Importation et exportation, sélectionnez Exporter vers un fichier

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

Sélectionnez une action a exécuter:

Exporter des données vers un fichier

=aL o o o P
Importer 3 partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Importer des flux RSS 3 partir de |a liste globale des flux
Impaorter un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [ves)
Impaorter un fichier VCARD [wwcf)

Description

Importer des données provenant d'autres fichiers, par ex., des fichiers de
données Qutlook [.PST) et des fichiers texte.

< Précédent Annuler
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»  Cliquez sur Fichier de données Outlook (.pst)

un fichier

Créer un fichier de type:

Fichier de données Qutlook [.pst
vdlel CAdlEE & L ' c

< Précédent |II Suivant = ” | 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.

rter un fichier de

Exporter le contenu du dossier sélectionné :

w5 murielle.richard3@bell.net ~
» Boite de réception (1)
# Brouillons
. Eléments envoyés
» [E Eléments supprimés (6]

= Boite d'envai
5 Calendrier
> |&=| Contacts

@ Courrier indésirable
Flux R55
%2 Journal hd

Inclureles sous-dossiers ] Filtrer...

<« Précédent |l Suivant :l | Annuler
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» Cochez au besoin dans Options concernant les doublons

Exporter un fichier de données Outlook

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

Options
(® Remplacer les doublons par les éléments exportés
OAutoriser la création de doublons

O Me pas exporter les doublons

B
%
.

< Précédent Terminer 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 entrants 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

37



FORMATION-CAD

©

. O

Ouvrir et . R
exparter Ouvrir le calendrier
D Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans

Enregistrer sous Quvrir le Qutlook (ics, wes).
calendrier

Duvrir le fichier de données
0 Dutlook

Quwrir 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

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur,

Quitter

» Accédez a 'emplacement ol 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 MNonlu: 1

1. Ouvrez Outlook. Dans I'onglet Accueil, sélectionnez le groupe Nouveau,
puis Nouveaux éléments. Ou Nouvelle tache a partir de Tache dans la
navigation.

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

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

Maouvelle
tiche
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» Lorsque la tache sera terminée, avec le bouton droit de la souris de I'icbne Suivi,
cochez Terminé.

v Terminé -
[+ Répondre et su...
¥ Créer =

Actions rapides -

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 dans la barre d’accés rapide ou Taches sur la barre de navigation.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

il

»  Sélectionnez | sur 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 lazone 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.

Fichier Insertion Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
¥ x N o o -9 o
S0 2 % | % | O
el 3 5 v Y | & &
Enregistrer Supprimer Transférer OneMote Tache Détails Marquer comm  Affecter | Envoyer le Périodicité
& Fermer terminge(s) | unetdche fapport d'état
Actions Afficher Gérer Périodicité
Objet
rDate de début jeu. 20190314 El tat Mon commencée -
Date de fin mer. 2019-03-20 = [riorité | Mormale | % achevé(s) 0% =
mer. 2019-03-20 = Jos:00 w | | 4fg 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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» Si vous souhaitez 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.

' ACCEPTER X REFUSER

» Dans le volet de lecture, sélectionnez Accepter ou Refuser.

ou

» Ouvrez la tache, sélectionnez accepter ou refuser dans le ruban, et quelle que soit
I'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 1

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

2 X G VI g %

3 m B2 % O
= 3 = v % S
Enregistrer Supprimer Transférer OneMote Tache Détails Marquer commme  Affecter | Envoyer le Périadicité
& Fermer termingée(s)  unetdche] rapport d'état

Actions Afficher GErer Périodicité

Objet
Date de début jeu, 20159-03-14 |_-'| Etat MNon commencée -
Date de fin mer. 2019-03-20 EE| Priorité Mormale - [ 2% achevé(s) 0% : ]
[ mer. 2019-03-20 F=| |o0s:00 w | | B 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-ci s’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 Accés 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 l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, sélectionnez un autre
affichage dans Changer I’affichage.

Fichier Accueil Envoi/réception Daossier Affichage

Apergu du
message ~

Dossier

= [ 1]
{:? BB Catégories
Changer  Paramétres
‘affichage - §'affichage

Détaillées  Liste simple | Liste dest.. Pricritaires
v« BB X

Actives Terminées
& ¥
D B

En retard Aszignées

Aujourd'hui

|
o)

Taches du ...

7 prochain...

Gérer les affichages...

Appliguer |'affichage actuel aux autres dossiers de tiches

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.
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To Do

To Do est une application de gestion de taches basée sur le cloud.

v

Celui-ci nous permet de gérer les taches depuis un téléphone intelligent, une tablette et un
ordinateur.

Comprendre I"affichage dans To Do?
» Les taches sont mieux classées, elles sont regroupées

» Les taches peuvent étre organisées par listes. Vous pouvez facilement gérer les
taches par projet.

= % |:|]
. Indicateur
“Q:  Ma journée 2
Un message qui a été marqué avec un indicateur
W Important ° peut aussi étre situer dans « Ma journée »
Planifié 10 s N
anie Dans « To Do », un élément peut &tre marquer
| = S Affectées 3 moi g « Planifié » et aussi marquer comme
« Important »
[ Courrier avec indicateur 3
R Nous pouvons modifier en tout temps
() Taches - I'important ou I’échéance ou supprimer avec le
bouton droit de la souris
v = Projets partenaires
O° Ajouter 4 Ma journée
L + Nouvelle liste E‘ y & Supprimer l'importance

© Marquer comme terminée
/
y

&I Echéance aujourd'hui

(8 Echéance demain

e Supprimer la date d échéance

7o Créer une liste 3 partir de cette t4...
‘Z@ Déplacer |z tache vers..,

o Copier Ia tache vers.,..

[y Supprimer la tiche
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Tache normale

Le tout est une question d’affichage plus clair, voici un exemple :

»  Cliquez dans « Taches »

» Observez le dernier : »Organisation Rencontres professionnelles 2023 »

(FD Aujourd’hui

Réponse attendue
rencontre urgente
coucou

rencontre urgente

Merci de lire ce message
Votre e-mail de synthése

bien le bonjour

J T4

v ol ochain

Organisation Rencontres professionnelles 2023
Indicateur : date de fin: Mois prochain

3

B N\eEFEEEEE /

Objet

Date d'échéance

Etat

Propriétaire

Qrganisation Rencontres professionnelles 2023

Commence le 2023-02-06, échéance le
En cours de réalisation
Etudiant Six

Priorité

2023-03-0

Normale

% achevé(s)

5%

Vérifier I'équipe logistique — Tout Ok pour ce groupe.... Magnifique organisation

Revoir le Budget avec Dept Finance

Contacter responsable comm...

Manuel_Qutlook....

Tache dans To Do

» Maintenant, cliquez dans « Taches » situé dans « TO DO »

» Observez le résultat :

() Taches 4 Trier
—+  Ajoutez une tache
() Organisation Rencontres professionnelles 2023 o

(D Echéance : lun. 6 mars » L) mer 8mars « [J -

? Fichiers joints

Terminées 3

= b3
0 Ma journée 3
¢ Important 5
Planifié 1
o A .

<& Affectées @ moi 8

™ u

(0 Taches 1
‘= Projets partenaires

+  Nouvelle liste i3

~ [ Aujourd'hui

Réponse anendue R o
rencantre urgente o P
[
rencontre urgente o [
Merci de lire ce message B
Votre e-mail de synthése e
ien le bonjour fu

~ Mois prochain
n Rencontres professionnelles 2023 [} B

Indicateur : date de fin: Mois prochain

o professionnelles 2023 o
+  Ajouter une étape

B  Echéance : lun. 6 mars

Q) Choisir une catégor

% Ajouter un fichier

5 Ajouter & Ma journde

~ Rappel a09:00

) Répéter

N

Organisation Rencontres

mer. 8 mars

anuel_Outlook pdf
MB  PDF

J

/

Comparez également vos « Taches normales »

avec « Planifié » et « Courrier avec indicateur » dans « To Do »

& Majournée

Important
®  Planifie

&  Affectées & moi

avec indicateu

R Courrier

([ Taches

Projets partenaires

+ Nouvelle liste

@ Planifié
Ajoutez une tach
Plus tot
6
3 Bon pour 2
Taches + &
) , Réponse attendue
1
Aujourd'hui
bien le bonjour
e z
Me de lire ce me

rencontre urgente

ard, sam.

) £ ret

ynnes chez Cora

o

Ma journée

g

Important

Planifié

Affectées & moi

(o

Courrier avec indicateur

2 M

Taches

= Projets partenaires

+  MNouvelle liste

= Courrier avec indicateur

Marqué d'un indicateur aujourd'hui

bien le bonjour
% Ma journée « B Aujourdhui « B

rencantre urgente
B Ma journée » @ Aujourdhui + B

Merci

lire ce message
ée » B Aujourdhui + & + O Client

Marqué d’un indicateur la semaine derniére 1
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Imprimer un courriel, calendrier, contact, une tache ou une note

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 paramétre
d'impression disponible est style de mémo. Toutefois, si vous choisissez une 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 parameétres.

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
gue 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.

©

informations Imprlmer 1. Choisir 'imprimante

Quwvrir et ;
i O !ndlq.uezcoer;nr:?'ent .
imprimer cet élémen o .
B H;# puis cliquez sur lmprimer. 2. M0d|f|er Ies OpthﬂS
Enregistrer sous ’e . .
d’impression au besoin

Imprimer

Imprimante
=z HPOCF328 (HP Officelet Pra.,

Erreur - Supprimer: ] docy

3. Envoyer a l'impression
Y p

Imprimer

[.Eg 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
gue vous voudriez réutiliser dans d’autres éléments ou documents.

Courrier Calendrier Contacts TécheslNoteleossiers

Eléments: 54 MNonlu:1
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Créer une note

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

Accueil I‘

| I|

i

a8

Mouvelld Mouveaux
note | éléments -

Mouveau

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

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

fenétre ou le X D situé a droite

-
Pierre Labelle technicien
514-377-4670

|
[ | ‘
Classer

-

TR, | adicateurs

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

» Redimensionnez au besoin (Coin inférieur droit) @

» Classez-le dans une catégorie au besoin
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Créer une regle (simple)

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
Reégles 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.

5Ty | NE 1| Rechercher un c-:untar:tT
S5 8 QR Y

(Gl carnet d'adresses
Déplacer |Régles |OneMote | Mon  Classer Assurer
v - Iu/Lu ~  unsuiviv | W Filtre de courrier =

| Toujours déplacer les messages de : Annie Laforest - Boite a outils |
[ Créer une régle...

L
(3 Gérer les régles et les alertes..

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 I'onglet Accueil et
choisissez I'option Créer une régle...,

Créer une régle ﬂ

Larsque je regois un courrier électranigue réunissant toutes les conditions sélectionnées

|| De Annie Laforest - Boite 3 outils

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

E Q E Y’ [“|Envoyé & | mai uniguement =

Effectuer les opérations suivantes

Régles | OneMote Mon  Classer Assurer
= Ju/Lu - un suivi [] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

. . || Emettre un signal sonore sélectionné @ | Windows Notify.wav | | # n Parcaourir...
Toujours déplacer les messages de : An [_] m

[ || Déplacer '€lément vers le dossier : Sante Sélectionner dossier. ..
Li?’ Créer une régle.., ]

[B1 Gérerles régles et les alertes... K [ annuer | [ optons avancées... |

3. Modifiez ou supprimez les regles

Cliquez sur Régles dans le groupe Déplacer de I'onglet Accueil, choisissez I'option Gérer les
regles et alertes

Régles et alertes X
Régles du courrier Gestion des alertes = -
X — N |N~, D | Rechercher un contact ~
Appliquer les modifications & ce dossier : Boite de réception v LA | =]
— [ Carnet d'adresses
=) Nouvele régle... Modifier la régle > ER Copier.. DX Supprimer v Exécuter les régles... Options Régles |OneMote | Non Classer Assurer -
- - - ivi+ Filtre de courrier ~
Regle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions lu/Lu un suivi
] . . . .
[] muriele Richard el it Toujours déplacer les messages de : Annie Laforest - Boite & outils
viagra' ou VIAGRA' (client seulement) 1%
Délai 60 MINUTES  (client seulement) it

Créer une régle...

,i‘\i Gérer les régles et les alertes...

Description de la régle (dliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)
Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
de Murielle Richard
le déplacer dans le dossier Important
et arréter de traiter plus de régles
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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

I]Couleurs' A i« 0.0
[ - ]
| — = i Pamei
Th PD|ICES' C D Chiff Utiliser les b
émes ci e iffrer tiliser les boutons
Demander u
- Effets - - de vote ~
Thémes Afficher les champs | Chiffrer Approuver;Refuser
oVDLIS avez ajouté des boutons de vote a ce message. Oui;Nen
o Dev¥ muriellerichard3@bell.net Oui;Non;Peut-étre
-D"——l =T i v ApprouverRefuser
o ||
. . Envoyer = Personnalisé...
Utiliser les boutons o
de vote ~
Obijet

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 que vous avez
envoyé contenant le sondage.
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2. Cliguez Suivi du groupe Message

Fichier Message Aide

e I O 85 8 &

p . Supprimer Archiver ~ Répondre Répondre Transférer ETZI . Partager
S a tous dans Teams
Supprimer Répondre Teams

@ Ce message a été envoyé le 2022-06-24 12:20.
Total des réponses : Approuver 2; Refuser 0

Destinataire

murielle formation@bell.net

Etudiant Cing

Etudiant Six

( ) [ra I =
(> Q EJ:I Déplacer vers:? | \I/ = l;
Message | Suivi Au responsable Déplacer Attribui
‘ | [} Message d'équi.. ¥ v F'a - stratéq

Afficher Actions rapides [ Déplacer

Répaonse

Approuver; 2022-06-24 12:22
Approuver: 2022-06-24 12:22

3. Sélectionnez vos réponses et copier ou CTRL+ C

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

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 |Lyne Fournier _|Apprc|uver: 21-03-2019 12:15

5. Vous pouvez maintenant analyser vos données

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

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

Configurer une réponse automatique

1. Sélectionnez Fichier, Réponses automatiques.

automatigques aux messages lectronigues.

Réponses automatiques (absence du bureau)

L = Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Réponses que vous étes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre

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

réponses automatiques.

3. Définissez une plage de dates pour vos réponses automatiques.
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Réponses automatigues - chloe@formationcad.ca ﬁ

ONe pas envoyer de répanse automatique
ﬂms
Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :

Wewre de début: ven. 20190322 [v] 1000 [+]

Heure defin:  ven, 2019-03-29 E 1000 B

| Repondre automatiquement une seule fois pour chaque expediteur avec les messages suivants :
1]

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 organisation ] e En dehors de mon organisation (Activé)
J

Segoe UL E 8 E

G I s A=

e
21— €= 2=
T EE 2=

| Bonjour,

J& 3eral en vacances cette semaine.

» Tapez la réponse que vous voulez envoyer a vos collégues lors de vos absences du
bureau.

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

Souvent le message d’absence est différent de celui
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 ﬁ

'-:_-'Ne pas envoyer de réponse automatique
'-_@-'En‘.foyer des réponses automatiques
Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: ven.2019-03-22 |~ | 10:00 [=]

Heure de fin: | ven. 2019-03-29 E 10:00 E

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

h Au sein de mon organisation p En dehors de mon organisation (Acti\réjl|

6. Cliquez sur OK
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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 automati
votre réponse automatique ou le message envoyé, sui
modifier vos parametres.

es. Pour modifier les dates de
z les instructions ci-dessus afin de

Réponses Wt\'ques - chloe@formationcad.ca &J
’ : —
’] Re pO ses automat|ques \_)Ne pas envoyer de réponse automatique ]
= Les répghses automatiques vous perr| @) Envoyer des réponses automatiques
Réponses bureauden congés ou non disponible [ Envayer uniquement pendant ce laps de temps :
automatiques " Les réponses automatiques sont Heure de début: |ven 20190322 [¥] 1000 [~]
Hewre defin:  |ven. 20190329 || 1000 [~]

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

. -

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.

Modifier la regle 4 e S

Lorsqu'un message répondant aux critéres suivants arrive :

Annuler
Envoyé a... Ramzi

i ] Options avancées...
|:|Regu personnellement (A :) DRegu en copie (Cc:)

-

e

8]

]. Objet : Veérifier les noms

4. Vous pouvez créer d’autres régles, exemple :
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Alerter avec
Supprimer
Déplacer vers
Copier vers

Transférer

! []alerter avec

* DSupprimer

23 D Déplacer vers

B3 D Copier vers

W& [ |Transférer

o [ Répondre avec

» I:‘Action personnalisée

Action...

Dossier...

Dossier...

Méthode :

Modéle..,

Standard
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