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Le nouvel 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.

%4 Configuration votre compte

Votre premiere action consiste a configurer votre
compte Outlook. Aprés ca, vous serez en mesure
de commencer a recevoir et envoyer des <
courriers électroniques, a utiliser le calendrier, a Ajouter tous vos comptes de

créer des contacts et a utiliser des taches messagerie

Outlook. G M y.l b &5

é’ﬂ Ajou‘ter un compte QOutlock prend en charge Microsoft 365, Gmail,
Yahoo, iCloud, IMAP et le protocole POP. En
savoir plus
La configuration est automatique si vous utilisez Comptes suggérés (O
une version antérieure d’Outlook sur le méme etudiant? @formation-bureautique.ca v
ordinateur. Si ce n’est pas le cas, la configuration Vous avez pas encore de  Créer un compte de courrier

compte? Qutlook.com

de compte automatique s’exécute au premier
démarrage A

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.
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Nouveau OUTLOOK

83 Les affichages — Disposition — L’apercu de votre Outlook

Pour modifier les affichages selon votre besoin, cliquez dans I'onglet Afficher, groupe

Disposition.

Le Ruban

Dans le Ruban, vous avez soit le « ruban classique » ou « ruban simplifié »

OO0 (@

Ruban  Volet Volet de
v~  Dossiers v lecture v

+/" Ruban classique

Ruban simplifié

Le ruban classique

E] — Accueil Afficher Aide
— )
@ . A — ==
B ~7) > @ =P
Affichage des  Conversations Apergu du Synchroniser | Ruban  Vaolet Volet de Ma Densité
paramétres v message v v Dossiers v lecture v jourmnée ~ v
L]
-— Paramétres Messages Disposition J

Le Ruban simplifié

9 = Accueil Afficher Aide

é:i} Affichage des paramétres 9 Messages ~

Nouvel Qutlook o

(& Synchroniser O~ O~ ==~

Volet des dossiers

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 « Afficher », si vous
désirez le réduire, cliquez sur « Masquer », ou retournez dans
« Volet des dossiers » pour le remettre a « Afficher »

L™ & =B

Volet de Ma Densité
lecture ~ journée ~ -

Liste des dossiers > " Afficher
es Favoris » Masquer
Trier les dossiers ?

v etudiant3@formation-b...
> B3 Boite de réception 2
7 Brouillons
B> Eléments envoyés
@ Eléments supprimés
& Archive
£ Historique des conversati...
3 Abonnements RSS

£3 Courrier indésirable

Page | 5
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Redimensionner le volet des dossiers
» Pointez sur la bordure de droite du volet de navigation. Lorsque le pointeur se transforme
en fleche, faites glisser la bordure vers la droite ou la gauche.

Favoris Prioritaire Autres g = 1

MurielleRichard@muriell... .
~  Cette semaine

3 = . =
) BRI : S wp Valérie Prud'homme i}
%7 Brouillons EXCEL FORMULES AVE... Jeu 1116

This e-mail is confidential and m...

P Eléments envoyés
Bassem B
T Eléments supprimés ‘ ' Facturation en double ... Jeu 11:05
Bonjour, Merci d'aveir contacté I...
Ea Courrier indésirable

Microsoft Support

T Archive MS

Incident 25032000400...  Jeu 11:00
@ Notes Support Merci. Votre question a ...
g Boite d'envoi Ms Microsoft Support

Incident 25032000400...  Jeu 10:55
P Hictarinia dac conuarea ti - PP

Volet Favoris

Activer ou désactiver les favoris

La fonctionnalité Favoris peut étre désactivée si vous ne |'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.

Favoris
£ Boite de réception 6
B Eléments envoyes

W Brouillons

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.

» Dans Courrier, cliquez sur Afficher, Volet des dossiers, Favoris, puis Afficher les favoris.
»  Sivous désactivez les Favoris et que vous les réactivez, les mémes dossiers s’affichent.
Vous cliqueriez alors sur « Masquer les favoris »

U @ =

Volet Volet de Ma Densité
Dossiers v lecture + journée v

=
=

Lecteur immersif
Liste des dossiers >

Favoris 2 ' Afficher les favoris  \

Trier les dossiers > Masquer les favoris
) Epingler des favoris

jun 03-17
dm

v Désépingler les favoris )

= -
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Trier les dossiers

» Cochez I'option qui correspond le mieux a vos besoins.

»  Celui-ci se trouve dans « Volet Dossiers »

» Dans Trier les dossiers, a vous de choisir entre « Ordre classement personnalisé » ou
« Classementde AaZ »

Liste des dossiers ¥

Favoris ¥

U™ &= @
le? =P L)
Volet Volet de Ma Densité Lecteur
ossiers ~ lecture v journée ~ - immersif

Lecteur immersif

L INTERMEDIAIRE

Trier les dossiers

>] +/ Classement des dossiersde A3 Z

Ordre de classement personnalisé )

=N

Volet de lecture

» Vous disposez du choix de I'affichage des courriels : soit a droite ou en bas ou masquer

]

i B

Ruban  Volet Volet de
~  Dossierspe lecture ~

~  Afficher & droite
Afficher en bas

Masquer

Densité

Densité est une maniére de visualiser 'apercu des courriels entrant avec plus ou moins
d’espace entre les messages. Voici un exemple :

1 —_— .
I — —|= | |+ Spacieux
& =P
. Confortable
He Ma Densite
o journee ™ Compacte
Spacieux Confortable Compacte
Prioritaire  Autres o = 1l Prioritaire  Autres o L Prioritaire  Autres o =71
~  Aujourdhui ~  Aujourd’hui
~  Aujourd’hui
Formateur Deux Formateur Deux
Formateur Deux AIDE 13:03 AIDE 13:03

i AIDE

Etudiant Sept
AIDE

Etudiant Trois

ET DIMANCHE

Es-tu libre ce mercredi? Formate...

SO5 AIDE MERCI Etudiant 7 FOR...

Bonjour toi, J'ai besoin d'aide Mu...

13:03

13:03

13:02

Es-tu libre ce mercredi? Formateur 2 FORMA...

Etudiant Sept
AIDE 13:03
505 AIDE MERCI Etudiant 7 FORMATION-CAD

Etudiant Trois
DIMANCHE 13:02
Bonjour toi, J'ai besoin d'aide Murielle Richar...

Es-tu libre ce mercredi? Formateur 2 FORMA...

Etudiant Sept
AIDE 13:03
S0S AIDE MERCI Etudiant 7 FORMATION-CAD

Etudiant Trois
DIMANCHE 13:02
Bonjour toi, J'ai besoin d'aide Murielle Richar...

Page | 7
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Ma journée

Ma Journée correspond a Barre des taches dans les versions précédentes, qu’avez-vous a faire
aujourd’hui ou cette semaine ?

Affichage des Evénements et Taches dans OUTLOOK

En général, nous désirons étre certain de ne rien manquer pour le

travail, un événement ou une tache. Toutefois, on aimerait bien avoir | — °” .
cet affichage partout dans notre OUTLOOK. e L
® = x5 % 7 2w »

Aujourd’hui « Dim, Mar 23

Voyons ensemble comment s’y prendre ? Soyez dans la boite de
réception, qu’avez-vous comme travail présentement ? Regardez
completement a droite, situé dans la barre des titres, j’ai %2 avec un
petit calendrier avec FORMATION OUTLOOK, si vous passez la souris,
vous aurez 2/2

Plus d"événements prévus aujourd'hui
Créer un nouvel événement

|- Ajoutez une tiche prévue aujourd'hui
Mer, Mar 26

13:30 EXCEL FORMULES AVEC VALE...

15h TEAMS
12 = FORMATION OUTLOOK 2/ FORMATION OUTLOOK
Maintenant, Réunion Micros... /2 8 Maintenant, R&éunion Micros...
Afficher Ma journée
] O &3
] O & R
» Cliquez sur Ma Journée o | x
Calendrier To Do

Calendrier To Do X

avril ~

Taches (MurielleRichard@murielle...

Ajouter une tiche

7y VIDANGE o

I ] s
— O Majournée [E Avr

S

I

» A vous de choisir le Calendrier ou T €4 FORMATION OUTL...

Réunion Microsoft Teams

»  Sivous cliquez sur le bouton a droite, celui-ci nous
permettra d’ouvrir le calendrier si votre affichage est
dans Calendrier

MR Murielle Richard

» Sivous avez choisi To Do, il affichera vos taches dans To Do

» Sivous activez To Do et que vous étes dans votre Calendrier, vous pourriez glisser la
Taches dans votre calendrier, la tache demeure dans To Do, mais se retrouve aussi dans
le calendrier.

< VIDANGE |
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Afficher les Rappels (Notifications)

La fenétre Rappels se trouve a droite de Ma Journée et dans I'onglet Afficher

O

Rappels

2 Q]| €

Fenétre

Affichages des Parametres

—

» Nous le trouverons dans I'onglet Afficher

(3

Affichage des

@ Q 533 parameétres

Paramétres

» Nous le trouverons également situé en haut de votre fenétre

Apercu des messages

Cette option est personnelle selon votre besoin, désirez-vous voir un peu le contenu d’un
message sans l'ouvrir. En général, dans I'apercu d’'un message, nous ne voyons la premiére ligne
du courriel, alors voici quoi faire pour en obtenir I'objet seulement

» Cliquez dans 'onglet Afficher, groupe Messages, « Apergu du message »

»  Cochez Afficher le texte d’apercu ou Masquer le texte d’apergu.

EE @ O t Apergudu Zoom Synchroniser  Rub
message v v

Aperqudu Zoom Synchroniser  Ru
message Afficher le texte d'apergu

+" Afficher le texte d'apergu +* Masquer le texte d'apergu

FormateurDeux M E £
AIDE Dim03-23 [y | | FD
Es-tu libre ce mercredi? Formate...

L

Formateur Deux
AIDE Cim 03-23

Page | 9



FORMATION
@CAD Nouveau OUTLOOK

Zoom

Zoom est pour visualiser le message plus grand ou plus petit, qui correspond au classique
CTRL + roulette de la souris.

@ G B0 (

Zoom Synchroniser Ruban  Volet Vol
~  Dossiers v lect|

100 % — Réinitialiser

B2 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 trés facile. Vous ne perdez plus de temps a les
chercher.

= Accueil Afficher Aide Nouvel Qutlook '

> =k Ignorer 7 — ™ €\ Répondre F o o— & Ranger - €3 O Catégoriser v (T F
[‘3 Iy J Q/ e ] (-] |/ Etapes rapi... [ py L. ]

5 Bloguer v &, Répondre 3 tous . — 72 Régles ~ . . ¥ Drapeau v
Nouveau Supprimer Archiver  Signaler Réunion  partagerdans ~ Déplacer Lu/ non
- - r# Transférer v .

Répéter Stratégie
Teams u s Epingler ~ ~

Nouvesu Supprimer Signaler Réponse Teams Déplacer Etapes rapides Balises

— Accueil Afficher Aide

£33 M & e @ C Mo M % = M

Affichage des =~ Conversations Aperqudu Réduirela Zoom Synchroniser Ruban  Volet Volet de Ma Densité Lecteur
paramétres - message ~ conversation ~  Dossiers « lecture ~ journée ~ ~ immersif

Faramétres Messages Disposition Lecteur immersif

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.

Gérer vos messages électroniques.

Pensez au nombre de messages que vous recevez chagque semaine par rapport ail 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.

» Lasection 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.
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Créer un message électronique

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

[

Nouveau

e

Mouveau

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

Envoyer un courriel

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

a De: MurielleRichard @muriellerichar... ~ @ -~ @
——

A

Cc

Cci
Ajouter un objet Brouillon enregistré 3 13:41

»  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 regu par les autres destinataires.

»  Sitoutefois le champ « Cci » n"apparait pas, cliquez dans I'onglet « Options », cochez la
case « Afficher le champ Cci »

— Accueil Afficher Aide Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Options
iy 2 e @) ficher le champ Cci Demander un accusé de réception
= @ © =
. . - . +| Afficher Cc Confirmation de lecture de la demande de réunion
Editeur  Vérifier Planifier Démarrer le

v l'accessibilité l'envoi publipostage| |v| Afficher le champ De Interdire les réactions

Vérification Envoyer Suivi

Agcher les cha =

» Cette option « Afficher le champ Cci » se retrouve aussi dans Parameétres, Composer et
répondre puis cochez « Toujours afficher le champ Cci »

Toujours afficher le champ Cci
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Importance d’'un message ou non

Nouveau OUTLOOK

Si votre message est tres important, il serait sage d’y porter attention. [0 ) d
» Cliquez dans Options, groupe Balises, deux choix s’offrent a nous : importancelmportance
, , D — Balizes
x |mportance éelevée
x |Importance faible
0O Murielle Richard L]
» Dans éléments envoyés, vous trouverez un point Test DOSSIER T

d’exclamation en rouge comme indicateur.

Bonjour Ftudiant 3 En espérant que ...

Echec de remise d’'un message

Si vous n’étes certain d’avoir la bonne adresse courriel, vous recevrez un message d’échec.

Echec de la remise pour ces destinataires ou groupes :

stephane.charrier@nanac.ca (stephane.charrier@nanac.ca)

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.

» 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 Confirmation de

lecture. Ou activez les deux options.

= Accueil Afficher Aide Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Options
)
iy 0 ( | @) Afficher le Cci emander ccusé de réception
SE jo '>\° C_a Afficher le champ C Demander un accusé de réceptio
/- o V_ ] . | Afficher Cc Confirmation de lecture de la demande de réunion
Editeur  Veérifier Planifier Démarrer le
«  l'accessibilité I'envai publipostage || Afficher le champ De nterdire les réactions
J
Vérification Envoyer Afficher les champs )

Confirmation 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. |l n’existe aucun moyen
pour forcer un destinataire d’envoyer une confirmation de lecture.

¥ Importance élevée

@ Lexpéditeur du message a demandé une confirmation de lecture

Envoyer un accusé de réception

» Cliquez sur Envoyer un accusé de réception
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Voici un accusé de réception
e

postmaster@formation-bureautique.ca

Votre message a été remis aux destinataires s...

Dim 2025-03-23 14:1

=

Voici une confirmation de lecture

A : Etudiant Trois

Sujet : Interdire

Envoyé : dimanche 23 mars 2025 14:14:42 (UTC-05:00) Eastern Time (US
& Canada)

a été lu le dimanche 23 mars 2025 14:14:58 (UTC-05:00) Eastern Time (US
& Canada).

Modification des confirmations de lecture

»

Cliquez dans Parametres

@l:l (et

Cliquez dans Courrier , Gestion des messages

| & Courrier | Gestion des messages

Dans Confirmations de lecture

Cochez I'option qui vous convient, si vous désirez que la confirmation s’envoie
automatiquement, cochez « Toujours envoyer une réponse ».

Confirmations de lecture

@ Me demander avant d’envoyer une réponse

() Toujours envoyer une réponse

() Ne jamais envoyer de réponse

Chaoisir comment repondre aux confirmations de lecture,

Suivre les accusés de réception

Si vos messages sont importants et que vous désirez les conserver. Créez 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

Petit conseil
Il est recommandé d’effectuer un suivi des messages importants
seulement, et non de tous les messages envoyés.
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Suggestion de réponse — Interdire les réactions

Est-ce que vous aimez les suggestions de réponse qu’OUTLOOK vous offre ?

»  Sioui, ne cochez pas la case « Interdire les réactions »

— Accueil Afficher Aide Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Options
’1 <05 P ':::' Afficher le champ Cci Demander un accusé de réception
~ e 6 <= . . .
. o - . | Afficher Cc Confirmation de lecture de la demande de réunion
Editeur  Vérifier Planifier Démarrer le
«  l'accessibilité I'envoi publipostage  |+/| Afficher le champ De Interdire les réactions
Wérification Envoyer Afficher les champs Suivi

» Lorsque qu’une réponse vous plait, cliquez sur I'une des suggestions, cela nous évite

d’écrire du texte et nous permet d’étre plus rapide.

Commencez une réponse avec: i Ok, je vais regarder. H Je regarde. H Dites-moi. ]

Bonjour toi,
J'ai besoin d'aide

Planifier I’envoi

Planifier I’'envoi est intéressant, surtout si vous travaillez trés tard ou levez t6t.

» Cliguez dans Options
» Cliguez dans Planifier I'envoi

» Choisissez Heure personnalisée au besoin et déterminez I'heure de I'envoi
de votre message.

re

Planifier
I'emvoi

Définir une date et une heure

aps . . personnalisées
Planifier I'envoi P

. . D L MM J V S
Demain matin Ven 08:00 C]

Dimanche matin Dim 08:00
£7 Heure personnaliség Q 20
Annuler —
83 Editeur — Grammaire et Orthographe
Que faire si votre OUTLOOK ne corrige pas vos fautes ? - Q
8eP Z 98 e <=

» Cliquez dans Nouveau message Editeur _ Verifier  Planifier  Démarrer Ig

v  laccessibilité  Ferwoi  Publipostad)

» Cliguez dans Options

»  Puis Editeur

Z  Ouvrir le Rédacteur

\@3 Paramétres du Rédacteur

J

» Trois choix s’offrent a vous

G Afficher le nombre de suggestions
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»  Editeur se retrouve également dans Message.

. . \ . 0
Si vous ne le voyez pas, c’est parce qu’il sera a la toute fin de orer ‘mpmnce‘mﬂ;m ),
. N s . élevée faible
I'onglet. Il faut cliquer sur la fleche pour y accéder. Plus rapide oo seises
d’aller dans Options.
Ouvrir le Rédacteur
»  Celui-ci va nous donner le nombre de suggestions,
» Va me donner le nombre de corrections a effectuer Editeur
» Dans le cas ci-dessous :
Bonjour Monsieur,
J'aurrais besoin de vos service pour la création d'un fichier Excel Nombre total de 2

suggestions
Grammaire
Faites I'accord des &léments du groupe nominal.

vos services

Corrections
1
X Orthographe 1 Orthographe
Grammaire 1

X Grammaire 1

Parameétres du Rédacteur

»  Assurez-vous que « Orthographe » et « Grammaire » sont actifs dans Corrections

Parameétres du Rédacteur Microsoft X
Activer la correction automatique @
Activer la mise en majuscule automatique @ Dicter
Paramétres de langue )
Intéressant
FR & Gérer les langues de la vérification
- orthographigue
é Corrections I
> Orthographe ‘:)
» Grammaire ‘:)
\ )

Dicter ou Lecteur immersif d’'un message

Possible que vous préfériez parler plutdt que d’écrire, allez dans Message et cliquez sur Dicter

Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Options
== A o g [ mmes 0
vii= = aA v A3 99 y iy © Emoji 09 0 U \T/'
=) Emaji
CEEGE = v 2t A A X, e Styles Joindre un Lien Signature Enregistrer Applications Sondages  Viva Composants Dicter
- v fichier « v v 8 Tableau ~ Insights Loop
Texte de base Styles Insérer Compléments Collaborer Voix
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Si au contraire, vous désirez écouter votre message plutét que de lire celui-ci, allez dans

Afficher et cliquez sur Lecteur immersif.

= Accueil Afficher Aide
8 & ==
=) 7 ==
Rffichage des  Conversations Apercudu Zoom Synchroniser =~ Ruban  Volet Volet de Ma Densité
parameétres v message v ~  Dossiers v lecture ~ journée ~ v
Pi ) Dispasition

Lecteur immersif

%

Lecteur
immersif

22 Format du texte

Commencons par parler du format de texte par défaut, c’est-a-dire , quel sera la police, taille

et couleur du texte lorsqu’on compose.

» Allez dans Parameétres
» Courrier
» Composer et répondre
Choisissez la police, taille et couleur
Rédiger les messages en Format
Aptos 12 B 7 U F-
» Il est préférable de conserver « HTML » pour les logos, les images, etc.

Modification du texte

»

« Message » groupe « Texte de base » et « Paragraphe »

La modification du texte se fait dans I'onglet « Mettre le texte en forme » et I'onglet

Que pouvons-nous modifier ?

— Accueil Afficher Aide Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Opf
) A S
/ L Aptos | 12 v| ah ~ AR — === = =
Annuler Coller - 2 — — —4 -
. . . T U S x, xX¥ ZvAviev = =i~ & B 9
v v % Reproduire la mise en forme ST -7 :
Presze-papiers Texte de base Paragraphe
— Accuell Afficher Aide Message Insérer Mettre le texte en fon
9. )
Ezil Aptos ~ 12 v 1= 4= eA v Ap 99 Aﬁ
Coller B J UGS ZvAVESES S vIlvi By Styles
Presse-papiers Texts de base Styles

La police, la Taille et Couleur, Modifier la casse
Surlignage, gras, italique, soulignement
Retrait de paragraphe, Interligne

Insérer des puces ou de la numérotation
Jouer avec les styles

ET BEAUCOUP PLUS ENCORE...

v Vv Vv Vv v Vv
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L'onglet « Insérer » n’est pas a négliger

» Pourinsérer une piece jointe, une signature, une image, Emoji ou tableau. Toutes ces
options se retrouvent dans le groupe Inclure.

» Il est aussi dans I'onglet Message groupe Insérer

— - - — Pt ——
5) & /A N (& (<) B
C - Ll W —_— @ =/ OD
Joindreun  Lien Signature Enregistrer Images Emoji Tableau
fichier ~ w - -
mCiure

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 I'm i
marque de paragraphe. Coller

» Cliguez sur l'onglet Message ou Mettre le texte en forme, dans le bl v
groupe Presse-papiers, cliquez sur Reproduire la mise en forme. Presse-papiers

Le pointeur se transforme en pinceau.

7 Reproduire la mise en forme

» Cliquez sur les éléments ol la mise en forme doit étre appliquée.

» 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.

849 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.
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Dans un nouveau message, cliquez dans Signature, puis dans « Signatures... » du groupe

. . s ,
Insérer qui est située dans I'onglet f/ — Ca Images
L J“"' o
Message - =) Emaiji
. Joindre un  Lien | Signature Bhregistrer
Vous trouverez cette Options dans fichier B Tableau ~
Parameétres, Comptes, puis Signatures

Dans 'onglet Signature, sélectionnez Nouvelle signature.

4+ Nouvelle signature

Etudiant3

»

Etudiant 3
Formateur en bureautique

B¢ s A B I U »2o A

il
il
.
il

Sélectionner les signatures par défaut

PoUr les nouveaux messages | ucune signature) ~

(Aucune signature) v

m Abandonner

» Entrez d’abord le nom pour la signature (Exemple : Etudiant3)

Pour les réponses/les transferts :

Créez votre signature

x  Exemple : votre nom, titre
X Insérez votre logo
x  Sélectionnez le texte pour le mettre en forme (couleur, taille, gras, italique, etc.)

Vous avez le droit d’avoir plusieurs signatures.

Dans Sélectionner les signatures par défaut, vous aurez le choix d’avoir la signature
automatique pour tous les nouveaux messages ou non

X Pour les nouveaux messages
»  Pour Répondre — Répondre a tous — Transférer

"
S e
ignature Enregistrer

e

Cliquez sur Enregistrer

. . . . Etudiant3
Dans un nouveau message, cliquez sur Signature, puis sélectionnez la uaan

signature de votre choix Gestion des dossiers Signatures..
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82 Piéce(s) jointe(s)

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 {,7_\
invitation a une réunion et sélectionnez le fichier que vous voulez joindre.

Joindre un
Insérer une piéce jointe & un message électronique fichier ~

Pour partager un fichier, vous pouvez le joindre a votre message. 2 —~ =y
=) /) r *: ~m Images
» Créez un message ou sélectionnez un message existant, puis - Emel

Joindre un Lien Signature Enregistrer
sélectionnez Répondre, Répondre a tous ou Transférer.

fichier ~ ~ ~ £ Tableau

O Parcourir cet ordinateur

» Dans la fenétre du message, sélectionnez Message ou

-
onglet Insérer - Joindre un fichier. %
7

OneDrive

Charger et partager

Y ,———\ =2 Lien
{’7—\ > {/:, e [i e/ @

g Suggestions de fichiers

Jomq_:lre un lien Signature Enregistrer Images Emaoji Tableau 0053098 1031313...at Formateur pdf
fichier ~ b b i TR: Demande traitée

\ reclure @ 0053098_1031313_AVISCERTRFF.pdf

TR: Demande traitée

Ouvrir ou enregistrer une piece jointe

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

Ouvrir une piéece 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.

» Ouvrez le petit triangle pour plus d’options

o (B gl
‘Pomme1l.jpg < I
ko

Do Apercu

7> Ouvrir

@ Enregistrer sur OneDrive - Formation Cad
{0 Copier

B Enregistrer sous
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Enregistrer les pieces jointes
»  Sélectionnez une piece jointe , vous aurez le choix entre enregistrer la piece jointe ou
toutes piéces jointes.

Nouveau OUTLOOK

\

%0
)

3 piéces jointes (38 ko) & Tout enregistrer dans OneDrive - Formation Cad Bl Enregistrer toutes les piéces jointe!

%2 Enregistrer un message

Enregistrer les courriels sortants

Lorsque vous préparez un nouveau message, désirez-vous I’'envoyer immédiatement ?

» Cliguez dans I'onglet Options

» Sic’est NON : Choisissez Enregistrer comme brouillon
Options

Nouvel

\
T

réunion

—
O \I/
o y V

IS N

Importance Importance Imprimerle  Passer en mode Texte  |Enregistrer comme Enregistrer
Elevée faible brouillon brut brouillon sous
Balizes mprimer Format Enregistr

»  Celui-ci va se déposer dans Brouillons qui est situé dans le volet de navigation

W Brouillons 6

» Lorsque vous serez prét pour I'envoi, ouvrez vos brouillons et vous envoyez le message
qui était en attente.

» Sic’est OUI pour I'envoi du message, mais voulant I'enregistrer, cliquez sur Enregistrer
sous

Enregistrer les courriels entrants

Si vous désirez conserver un message, peut-étre sage de |'enregistrer dans votre ordinateur.
Toutefois, n"oubliez pas que OneNote est trés utile pour conserver des éléments importants

» Sélectionnez le message a conserver

» Bouton droit de la souris

[ Enregistrer sous >

Enregistrer en tant que EML

Rechercher les éléments associés > Enregistrer en tant que M5G

» Que vous prenez EML ou MSG, vous obtiendrez le méme résultat.
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83 Gestion d’'un modéle de message

Le complément « Mes modeéles » vous permet de créer des modeles que vous pouvez ensuite
ajouter a vos messages.

Vous pouvez inclure du texte et des images dans vos modeéles. Toutefois, il est conseiller
d’enregistrer vos images dans un emplacement que vous contrblez, 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.

Modeles doit étre activer pour I'utiliser
» Allez dans Parameétres, Calendrier, Personnaliser les actions

Parameétres Affichage

- B . L Evénements et invitations
2. Rech. (paramétres)

Metéo
O Comptes . )
=z P Evénements du courrier
o7 Géneral ! .
£ Calendriers partagés
= Courrier

| Personnaliser les actions

— .
| Calendrier ) . ;
a Horaires et lieu de travail

8¢ Personnes

» Cochez Mes modéles

03 Mes modéles @ Envoyer 3 OneNote
D “ Viva Insights

»  Profitez-en pour activer Envoyer a OneNote

» Voici la fenétre qui apparaitra a droite

D Mes modéles X

Facturation

Bonjour,
Voici votre facture

Bonne journée!

Créer un modeéle

»  Cliquez sur + Modele situé a la fin de la fenétre des modéles

(#) Mode

e
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» Tapez le texte dont vous utilisez trés souvent, puis cliquez sur Enregistrer

Mes modeles

Absence

Bonjour,
Prenez note que je serai absente du bureau

Vous pouvez communiquer avec mon
supérieur au numéro ci=dessous

m Annl‘”EF

» Entout temps, vous pourrez modifier ou supprimer votre modéle

Mes modeles X
Absence ]
Bonjour,

Prenez note que je serai absente du bureau

Vous pouvez communiguer avec mon superieur au
numéro ci=dessous

Utiliser un modele

» Cliquez sur Nouveau message
» Dans Message, ou onglet Insérer, groupe Compléments

» Cliquez sur Applications, My Templates

| oo & |G

Insérer
Polls Viva Insights My Templates

oo
oo

Applications

Comg

Note :
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82 Eléments envoyés

Si toutefois, « Eléments envoyés » ne s’affiche pas dans le volet de navigation, cliquez sur
« Télécharger d’autres dossiers »

@ Boite d'envoi —_Q Boite d'envoi

Télécharger d'autres doss... }:—:: Eléments envoyés

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.

Celui-ci se trouve dans le bouton droit de la souris dans un de vos messages

e
& Marquer comme non lu &4 Marquer comme lu

Ou situé dans le groupe « Balises »

Cliquez dans Accueil, groupe Balises, cochez Non lu.

J Catégoriser ~

[ Drapeau ~

oy g
= Epingler

Balizes

Répondre a un message ou le transférer

1. Dans I’Accueil ou dans le volet de lecture, sélectionnez répondre, répondre a
tous ou transférer.
@ & &« ~ é\ <€\I Y

Répondre Répondre 3 Transférer
tous ~

Celui-ci est également situé au bas du message

<~ Répondre = Transférer Réponse

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

x Pour ajouter un destinataire, cliquez dans la zone appropriée, insérez « ; » et
entrez le nom du destinataire.

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

x Vous pouvez supprimer une partie du message original pour garder une certaine
confidentialité surtout lorsque vous transférez un message.
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83 Gestion des messages

Affichage d’'un message recu

Voyons ensemble les boutons affichés dans un message que vous avez regu :

] Murielle Richard | & K 2
AJOUT AU CONTACT __ Sam 0405 Tjj]

Bonne chance! Murielle Richard T...

Case a cocher pour sélectionner le message
Enveloppe pour afficher Lu ou Non lu
Drapeau pour effectuer un suivi, celui-ci ira dans To Do

Epingle pour conserver le message en haut de votre dossier

~  Epinglé

Murielle Richard »+
test Copilot

Murielle Richard <~ K | 4
AJOUT AU CON...

Trombone pour indiquer une piece jointe

Etudiant Trois 2 | K
FICHIER Sam 04-05
Bonjour, Voici ton fichier Murielle...

ET

[ i3 TABLEAU No 1.... ]

Fleche retour pour indiquer que vous avez répondu a ce message

0O Murielle Richard |« | K
AJOUT AU CONTACT " Sam 04-05
Bonne chance! Murielle Richard T...

» Lorsque vous répondez a un message, il est mentionné dans le message envoyé. C’est une
belle sécurité car parfois, on n’est pas certain d’avoir fait un suivi.

@ Vous y avez répondu le Jeu 2025-04-10 10:16

Bonne chance!

Murielle Richard
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Trier vos 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 Trier et Filtrer vous sera trés utile.

Prioritaire Autres O1= Tl

Trier 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.

Les courriels sont automatiquement classés dans des
groupes. C'est une bonne maniere de mieux visualiser vos
messages.

Filtrer vos messages

T

Trier par

e

Date

Pricrité

De

Catégorie
Taille
Importance

Sujet

Ordre de tri

e

Par erdre chronologique croissant

Par ordre chronologique décroissant

Lorsque la Recherche n’est pas suffisante pour vous, le Filtre pourrait étre plus efficace

Prioritaire Autres ap = Il

~  Aujourd’hui v & Tous

£ Etudiant Trois 7 K @_HEUTE priorité
FICHIER 0 5 Nonlu

Bonjour, Voici ton fichier Murielle
= Avecindicateur

B A moi

%7 Contient des fichiers

I3 TABLEAU Mo 1....

~  La semaine derniére

Murielle Richard

ViR ) Mentionne mon nom
TR: impot Sam 03- @

Pour OneMote

A des invitations de calendrier

» Voici un exemple : si vous désirez filtrer les courriels Avec indicateur, vous cliquez sur le

Drapeau

» Pourl’enlever, vous recliquez sur le Drapeau

Prioritaire Autres 0] E] T
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Sélectionner les courriels

Nous avons parfois le besoin de sélectionner plusieurs messages, c’est a ce moment que nous
utiliserions le bouton Sélectionner

Prioritaire Autres |3 Tl

» Activez le bouton situé a gauche du Drapeau et sélectionnez vos messages.

» Recliquez sur le bouton pour désactiver

B4 Créer un dossier

» Cliquez sur Déplacer a partir de I'onglet Accueil, groupe Déplacer

@ ® O

er Réunion  Partager dans =~ Ranger Déplacer
Teams i /O Rechercher un dossier

Rechercher un dossier E‘ Archive

Archi -, .
& Archive 1] Eléments supprimés

{E] Eléments supprimés

Jmpr::rh:rnd Enregistrer
[ Créer un dossier ]

. Déplacer vers Autres
Déplacer vers Autres

Toujours déplacer vers Autres Toujours deplacer vers Autres

Déplacer vers un autre dossier... Déplacer vers un autre dossier...

» Cliguez sur Créer un dossier

» Tapez le nom du dossier (Exemple : Important) pour y déposer vos messages importants
gue vous ne voulez pas supprimer et que vous désirez les déplacer vers un autre dossier.

» Cliquez sur Enregistrer

» Glissez vos messages importants dans ce dossier
ou

» Bouton droit de la souris, dans « Boite de réception », Déplacer » et cliquez dans votre
dossier Important

w5 Déplacer > | @ Rechercher un dossier b

le Copier > (e Important
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Créer une regle pour un dossier

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

» La premiere méthode serait de créer le dossier a I'avance comme -
. . L, mportant
nous venons de faire a I’étape précédente, nous verrons la
deuxiéme méthode a I'étape suivante. B3 Murielle

» Créer votre dossier Exemple : le nom de la personne pour les courriels entrant, dans notre
cas, le nom sera « Murielle »

Comment faire si le dossier est creé ?

» Cliguez dans un des messages dont vous désirez y déposer tous vos courriels provenant
du méme contact.

» Bouton droit de la souris, cliquez sur Regles

» Cliquez sur Créer une régle

-3

il

F= Reégles

Gérer les régles

By - -
Cz Créer une régle

() signaler y | Créer une régle

» Oudans I'onglet Accueil, créer une regle

ﬁ*}t.? (Gerer les régles

» Sélectionnez le dossier dans la liste

Créer une régle

Toujours déplacer les messages de Etudiant Huit dans ce dossier :

£ Important ~ ]

Plus d'options

» Cliquez dans Plus d’options pour vérifier la régle

(Régles )
~ ‘ Pour tous les messages de Murielle Richard ‘
J
( )
~ Ajout d'une condition
‘ De d ‘ MurielleRichard@muriellerichard3.onmicrosof.. X ‘
\. J
Ajouter une autre condition
( )
~ Ajout d'une action
Déplacer vers < ‘ 3 Murielle N
\. J/
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» Cochez la case Exécuter la regle maintenant

Ne plus traiter de régles ()

Exécuter la régle maintenant

» Cliquez dans le dossier et observez les courriels qui sont maintenant classés dans votre
dossier

» Cliquez sur Enregistrer

» Alarrivée du prochain courriel, celui-ci ira dans le dossier.

Murielle Richard '

Test DOSSIER 13:44
Bonjour Ftudiant 3 En espérant que ...

& Murielle 1

Comment faire si le dossier n’existe pas encore ?

Dans notre exemple, nous désirons transférer tous les courriels de « Etudiant 8 » dans un
nouveau dossier qui portera son nom.

»  Cliquez dans le courriel de Etudiant8
» Cliguez dans Regles, Créer une régle

» Cliquez dans Créer un dossier

Créer une régle

Toujours déplacer les messages de Etudiant Huit dans ce dossier:

Sélectionnez un dossier R

2. Rechercher un dossier

—

B Important

= Archive
Boite de réception

Tl Eléments supprimés

Créer un dossier

Déplacer vers un autre dossier...
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»  Tapez le nom du dossier (Ex. Etudiant 8) et Enregistrer

Sélectionnez un dossier s

Q. Rechercher un dossier

=

0 Important
& Archive

&3 Boite de réception

T Eléments supprimés

£ Etudiant 8§ Enregistrer|

Déplacer vers un autre dossier...

» Cliquez sur OK

» Sivous avez oublié d’exécuter, c’est le moment de cochez la case et cliquez sur OK

Votre régle a été créée

[] Exécuter cette régle maintenant dans Boite de réception

Afficher les
régles

Corriger ou supprimer une regle concernant un dossier

» Cliquez dans Gérer les regles
" Etapes

£= Régles ~

é@ﬁ Gérer les régles

» Cliquez dans le petit triangle a droite de la regle a modifier

i1 Déplacer tous les messages de Etudiant Huit vers
Etudiant 85 @ v

Si le message a été recu de 'Ftudiant Huit', déplacer le message vers le
dossier « Etudiant 85 » et arréter de traiter des régles supplémentaires
SUr Ce message.

f Medifier '@' Supprimer

» Vous pouvez modifier ou supprimer cette regle
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B4 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.

L ]
wp Bloguer > [Bloquerl"e:-cpéditeur ]

Enregistrer sous 5 Me jamais bloquer l'expéditeur

|

» Cliquez dans le courriel indésirable que vous désirez bloquer
» Cliquez sur Bloquer I'expéditeur

»  Evidemment, vous pouvez effectuer |'opération contraire, le message est dans les
indésirables, a vous d’exécuter I'opération contraire Ne jamais bloquer I’expéditeur.

L ]
ap Bloguer ? Bloguer 'expéditeur

Enregistrer sous 5 [ Me jamais bloguer I'expéditeur] :

Vous pouvez gérer les expéditeurs approuvés et bloqués via Parameétres, cliquez sur Courrier,
puis Courrier indésirable, modifiez au besoin la liste située au bas de la fenétre. « Expéditeurs
et domaines approuvés et Domaines et expéditeurs bloqués »

Paramétres Disposition Courrier indésirable

Composer et répondre

Q. Rech. (paramétres)

Suggestions intelligentes Gestion du courrier entrant

o . .

& Comptes Piéces jointes Sélectionnez comment Qutlook doit gérer les nouveaux messages que vous recevez.

&3 Général .

& Régles

=% Courrier .

& Mise en forme ®  standard

Calendrier conditionnelle Le courrier identifié comme étant potentiellement indésirable sera
automatiquement déplacé vers le dossier Courrier indésirable

Qo

==}

Personnes Ranger
Courrier indésirable

Etapes rapides ()  Stricte
. - Seuls les expéditeurs et les domaines que vous avez marqués comme s{rs
Personnaliser les actions o N ) .
seront livrés dans la boite de réception

Gestion des messages
Transfert

Stratégies de rétention . , -
Options de sécurité

5/MIME
D Lors du signalement d'un hamegonnage ou d'un courrier indésirable, toujours me

Groupes
s demander avant d'envoyer un rapport.

D Autoriser les courriels de mes contacts

Expéditeurs
Expéditeurs et domaines approuvés Domaines et expéditeurs bloqués

=+ Ajouter un(e) expéditeur(-trice) approuvé(e) Q. Recherchez dans la lis
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B4 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.

Rechercher un élément

1 Dans le volet dossiers, cliquez sur le dossier sur lequel effectuer une recherche.

2 Dans la zone recherche, recherchez-vous dans Courrier ou Fichiers ou Teams ou
Contacts ? Ou bien un des courriels ci-dessous ?

€ Rechercher

3 Sivous désirez plus d’options,

Cliquez sur le bouton situé a droite q Tout Courrier  Fichiers  Teams ComactsJ
Y JO
Q. Rechercher = ©
D karine
4 Voici la nouvelle fenétre de Recherche D o

Rechercher d... | Boite aux lettres actuelle .
formateur9@formation-bureautique.ca

de : « formateurd@formation-bureautique.ca =

De
Murielle Etudiant3

ME . . .
de : « etudiant3@formation-bureautique.ca »

. Microsoft Support
Cc de : « support@mail.support.microsoft.com =

Objet

Mots clés

Date de début Sélectionner une date [ au Sélectionner une date =]

Etatdelalect.. Tout

Piéces jointes D

J\

Effacer les

Cochez la case avec Piéces jointes au besoin
Choisissez dans : Etat de la lecture : Courriel Lu ou Non lu
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B4 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 entiérement
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 I'option Contacts dans la barre d’acces rapide.

Yy 7 Favoris
o
{ °
H__e «» Vos contacts
MNouveau 22 Vos listes de contacts
contact «
w Supprimés
Mouweau
» Catégories
> Annuaire
Prénom Accéder aux groupes
o @ Claude
Mom
Lamoureux

—+ Ajouter un champ nom

Adresse de courrier

claude.l@tech-net-entretiens.ca . Typedadresse

h
) . Accuell
—+ Ajouter une adresse de courrier JE—
Rue
2605 route Des Sept-Chites
[0 —+ Ajouter une clavardage Ville Département/région
Sainte-Emélie-De-L'Energie
Q Muméro de téléphone mobile Code postal Pays/région
—+ Ajouter un numéro de téléphone —+ Ajouter une adresse

Entreprise
Tech-Net Entretiens

(&

—+ Ajouter un champ de travail

& -+ Catégoriser

» Dans Onglet Accueil, sélectionnez Nouveau contact.

» Entrez les coordonnées de la personne, Nom, Prénom, Adresse courriel, etc.
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Ajouter un contact a partir d’'un courriel

» Cliquez sur le message

» Dans la fenétre située a droite, dans les 3 petits = in
points pour choisir Ajouter aux contacts Ajouter aux contacts
» Complétez la fiche et enregistrer Contact

Ajouter aux favoris

£  microsoft-noreply@microsoft.com

Modifier le contact

» Cliquez dans le contact a modifier

. o ge A 1 A =
»  Cliquez sur Modifier dans la fenétre située
odifier le contact
a droite Vued'ensemble € Ajouterauxfaveris  Jes  Linkedin

» Apportez vos modifications et cliquez sur
Modifier le contact (situé a la fin de la fenétre.

. Catégoriser
Informations de cc &

Créer une liste de contacts

Une liste de contacts appelé « Liste de distribution » dans les versions précédentes a pour
fonctions d’envoyer un message électronique a plusieurs personnes. L'utilisation d’une liste de
contacts nous permet de sauver du temps lorsqu’on envoie toujours les mémes messages aux
mémes personnes.

» Cliquez dans un contact

» Bouton droit de la souris, cliquez sur Nouvelle liste de contacts

Andréanne Bordeleau
AB
jcva
Supprimer
AB PP
Ajouter aux Favoris
Ajouter a la liste ' Qo Qo
=g ) o= =
Vos listes de contacts fiouter 4 la Gerer les
liste ~ contacts ~
AD .
TL Test liste n Vos listes de contacts
o )
c2 Test liste : +  Ajouter 3 cette liste
AG
Mouvelle liste de contacts Mouvelle liste de contacts m_:L

» Silaliste est déja créée, vous pouvez dans I’accueil, cliquez sur Ajouter a la liste

»  Ou cliquez sur le petit + pour ajouter a la liste

» Pour envoyer un message a votre groupe, cliquez dans Contacts
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» Cliguez dans Vos listes de contacts
[T Voslistes de contacts Far nom
‘ﬁ]’ Favoris
0 tact Test liste
< VOs contacts Liste de contacts
=% Vos listes de contacts
Ajouter - Supprimer un membre — supprimer la liste
» La liste peut étre supprimer ou modifier en tout temps
» Cliquez sur Supprimer qui est situé dans ”
Accueil Mom de la liste de contacts
TL Test liste
o Accueil Afficher Aig
i
C“:’e f Ul Ajouter des adresses de courriel
Mouveau Modifier SUPPI'imEI' Entrez un nom ou une adresse de courriel
contact
Nouveau —l E ormation-bureautique.ca
etudiant3@formation-bureautique.ca
4 POUF modifiEr, VO'C' Ia fenétre qu va F formateur9@formation-bureautique.ca
A formateur@@formation-bureautique.ca
apparaitre b
. 28, Etudiant Sept
»  Vous pourrez effectuer plusieurs @ cdiant7@fomation-bureautique.ca
changements :
i inti )
x  Renommer la liste Description
» AjOUter deS ContaCtS Ajouter une description
x  Donner une petite description

Catégories dans vos contacts

Classer vos contacts par Catégorie peut étre intéressant. C'est une bonne méthode de classer

par nom et par couleur.

“ Catégories

& Affaires
& Amis
& Appel téléphonique

& Client

Créer une nouvelle catégorie

Nom

‘ Client ‘

Couleur

o0 00000
000000000
00000

m | AnHUIer ‘
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82 Nouveauté - Filtrer les activités d’un contact : messages et fichiers

A partir d’'un message, nous pourrons filtrer les messages recus de cette méme personne, ou
voir les fichiers qui ont été envoyé. Aussi avoir une Vue d’ensemble, ce qui est trés intéressant.

C’est une option qui existait auparavant, qui malheureusement avait disparu, et
heureusement qu’on nous I'a remis.

» Cliquez dans un message dont vous avez beaucoup de correspondances avec cette
personne

» Dans le message situé a droite, cliquez dans son adresse courriel.

»  Sivous cliquez dans Fichiers, tous les messages avec fichiers seront affichés en dessous

» Cliguez dans Messages, tous les courriels récents y seront inscrits

» Voir aussi Vue d’ensemble

{ﬁ ;;a Etudiant Quatre
Vue d'ensemble Contact Organisation Fichiers Messag : . -
—] ® & Appeler | v SENG)

Piéces jointes et fichiers récents Q1
ue d'ensemble Contact Organisation Fichiers LinkedIn
Capture d'écran 2025-01-26 102432 .
D Sharepoint « 04-04-25 Filtres Type ~ Date
-E 525017 — Copie Une tache vc';us aete aSS|g'nee. Hier & 1:27
Sharepoint « Groupe Test Mercredi 26 G Outlook * Etudiant Trois et Etudiant Quatre
Etudiant vous a attribué une tiche
E 525-017
W

Sharepoint + Groupe Test Mercredi 26

Une tache vous a été assignée. Hiera 1:17
3 Outlook + Etudiant Trois et Etudiant Quatre

TEST2 Etudiant vous a attribué une tiche
Sharepaoint « Groupe Test Mercredi 26

ki

Une tache vous a été assignée. Hier 1:31
B Outlook * Etudiant Trois et Etudiant Quatre

Etudiant vous a attribué une tiche

Cette nouveauté est trés intéressante, c’est une
méthode de rechercher efficacement un message
et /ou un fichier avec un contact

82 Calendrier

Les rendez-vous et réunions constituent 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.
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Premierement, choisissez un affichage qui vous convient.

Accueil

F—
J

MNouvel
événement «

Nouveau

Afficher

B & W&

Jour [Semaine de|Semaine Mois
w travail

Aide

Reorganiser

—
(—

Mode

Fractionné

Filtrer

Filtre:

-

B O

Partager le  Imprimer
calendrier «

Partager

» Dans Accueil, Réorganiser, cliquez sur I'option d’affichage que vous aimez.
X Jour
x  Semaine de travail (du lundi au vendredi)
x  Semaine (incluant le dimanche et la samedi)
X

Mois ou Mode Fractionné

Créer un nouvel événement

Dans Outlook, les événements ne sont pas a confondre avec les réunions. Les rendez-
vous (événements) sont des activités pour lesquelles vous planifiez du temps dans 3
votre calendrier. lls n‘impliquent ni invitation d’autres personnes, ni réservation de
-_—
ressources, telles qu’une salle de conférence ou un équipement. s
»  Dans un dossier Calendrier, sélectionnez Nouvel événement -
» Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur un bloc horaire dans la
. . 7 . V4 ’ o
grille du calendrier et sélectionner Nouvel événement. -
» Tapezle titre s
» Entrez la date et I’heure de début et fin
v
Evénement Assistant Planification
o — e . ,; -
o— = Q)] O © Gl v} & ol &
Optionsde  Occupé(e) 15 Catégoriser Privé Sondage de Mes Viva Envoyer &
réponse v ~ minutes avant ~ ~ disponibilité modéles Insights OneNote
Participants Options Etiquettes \Erificateur de disponibilitd | Mes raodéles | Viva Insights | Envoyer 3 OnsMots

Calendrier (MurielleRichard@muriellerichard3.onmicrosoft.com) -~

Enregistrer .

2 | Ajoutez un titre ® [0 Réunion Teams

&8 Invitez des participants Facultatif

2025-04-07 &F @ 09:00 a 0930 ~v 2 Rendre périodigue [ ] Journée entiére

©

@ Rechercher une salle cu un emplacement @ Evénement en personne
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Déterminer le statut pour un Evénement

@ FORMATI

Comment désirez-vous afficher votre statut dans le calendrier ? Celle-
ci a une importance, vous trouverez les options dans I’'Onglet
Evénement du groupe Options. Pendant une réunion :

»  Etes-vous libre ?
»  Occupé(e)

» Absent(e) du bureau, etc.

Définir un rappel

@ ©

Occupé(e) 15
~ minutes avant «

Libre
Travaille ailleurs
Provisoire

Occupé(e)

EEFl HEE B8 B

f

Absent(e) du I:Jureau/

Pour un rappel visuel et si besoin, sonore des actions a mener avec un message, choisissez

I'option des indicateurs de suivi.

Les rappels s’affichent dans une fenétre d’alerte 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.

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.

@ 0 : Rappels

15 Catégoriser Privé
minutes avant - ~

% FORMATION QUTLOOK

Ne plus afficher 13:00 Réunion Microsoft Teams

A l'heure de I'événement

(Aucun objet)

5 minutes avant E
. 13:30 Réunion Microsoft Teams

~ 15 minutes avant
30 minutes avant
1 heure avant
2 heures avant
12 heuras avant
1 jour avant
1 semaine avant

€3

Ajouter un rappel par courriel

I b

2h

Il y a6 jours

Faire tout disparaitre
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» Choisissez un émoticone qui est situé a gauche de « Ajoutez un titre »

Nouveau OUTLOOK

=1 Ajoutez un titre
B @200 LT A[E

W AQXN O aEal &0 3
B & 8 g & B E &2 N v F @

» Pour désactiver un rappel, sélectionnez : « Ne plus afficher ».

83 Créer 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 entiére.

3

| S—
Nouvel
événement v

Nouyvesy

» Dans votre calendrier, sélectionnez le jour auquel vous voulez que votre événement se
produise ou sélectionnez Nouvel événement

Calendrier (MurielleRichard@ muriellerichard3.onmicrosoft.com)

Enregistrer @

32 Ajoutez un titre ® (X Réunion Teams
22  Invitez des participants Facultatif
(©  2025-04-07 09:00 s 8 09:30 v @& |2 Rendre périodique ®  Journée entiére
@ Rechercher une salle ou un emplacement @ Evénement en personne

» Entrez le nom de I'événement, choisissez I'heure de début et I'heure de fin de
I'événement,

» Entrez I'emplacement

»  Définissez une heure de rappel.

Evénement Assistant Planification
< @ 9 Q [
( ol
o M G © 1|
Optionsde  Occupéle 15 Catégoriser frivé Sondage de Mes Viva Envoyer 3
réponse ~ ~ minutes avant ~ ~ disponibilité modéles Insights OneMaote
Participants tions Etiquetts \fErificateur de disponibilitd = Mes modéles | Yiva Insights | Envoyer 3 CneMote

» Classez-le dans une catégorie au besoin

» Cliguez sur Rendre périodique
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» Dans la fenétre Répétition, déterminez si I'occurrence sera Quotidienne ou
Hebdomadaire ou Mensuelle ou Annuelle

Répétition X Répétition <
Début  2025-04-06 t= Début  2025-04-06 =
o= Répéter chague 1 -~ semaine = Reépéter chaque 1 -~ [ semaine
jour
L M M J VoS E L M M 3 D
semaine .
A lieu chaque dimanche jusqu'au A lieu chaque dimanche juj
28 Sep 2025 ~ Supprimer la date de fin 28 Sep 2025~  Supp mois de fin
an
—
m Abandonner m Abandonner
» Cochez-la ou les journées de la semaine et déterminez les dates
» Cliquez sur Enregistrer
Modifier une périodicité
»  Pour modifier toutes les occurrences ou une seule
» Double-cliquez dans I'occurrence pour I'ouvrir.
> Vous aurez trois choix : Calendrier — MurielleRichard@muriellerichar... &

2 Modifier v || (=] Supprimer v Planification de la semaine

G:et evénement
@ Lun 2025-04-07 09:00 - 10:00 Série =

Cet événement et tous les suivants
o o & Modifier ~ || [E] Supprimer ~
Tous les événements de |a série

\.

B2 Planifier une réunion

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

Cliguez dans Nouvel événement

Entrez le titre

Entrez le I'adresse courriel pour l'invitation

Désactivez Réunion Teams au besoin

Choisissez une catégorie au besoin

a U~ W N P

Entrez la date et I’heure
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7 Tapez le texte et cliquez sur Enregistrer

% FORMATION OUTLOOK e (1 Réunion Teams @
= y
Etudiant Sept <etudiant7@formation-bureautique.ca> x| etudiant3@formation-bureautique.ca > Facultatif

Qo

o formateur9@formation-bureautique.ca X Formateur Deux <formateur2@formation-bureautique.cax X

\, J

>

@ 2025-04-07 13:.00 ~ |a | 16:00 | 5] ’?_’»]Rendre périodique [ ] Journée entiére

\
&) Rechercher un horaire >
)] Rechercher une salle ou un emplacement @ Evénement en personne

Bonjour,
N'oubliez pas notre formation ce lundi d'une durée de 3 heures
Bonne journge!

Murielle
Votre fcrmatricel

Accepter ou refuser les invitations

» Un message sera envoyé aux participants

T Réponse a cet événement

»  Sur accusé de réception, le participant devra
accepter ou refuser l'invitation

Envoyer un courriel a I'organisateur

0 Murielle Richard B8
FORMATION OUTLOOK 14:49
Bonjour, N'oubliez pas notre for...
.~ Accepter <  Refuser
Lun 2025-0... .
Aucun conflit Beponss @ Suivre

» Encliquant sur réponse, voici la fenétre qui va s’afficher et Accepter ou Refuser

» Vous pouvez aussi répondre directement dans le message

FORMATION OUTLOOK
(O Lun 2025-04-07 13:00 - 16:00

13 FORMATION QUTLOOK
Réunion Microsoft Teams
Mourielle Richard

@  Réunion Microsoft Teams
8¢ Murielle Richard a invité Etudiant Sept Personne(s) n‘ayant pas répondu : 4
i) " Accepter K Refuser & Follow

Suivi des invitations

Vous désirez savoir qui a accepté ou refusé votre invitation

» Vous recevrez un message avec la mention : Accepté ou Refusé
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» Dans votre calendrier, cliquez dans votre invitation et du groupe Participants, cliquez sur

. .
Suivi
Evénement Assistant Planification Suivi X
—
ol-— « .
0 C@ -O0— Organisateur
Annuler Dupliquer Participer 4 la réunion Suivi [Pptions de Répondre a i )
|'événement Teams éponse v tous MR Murielle Richard
P Envoyé le Dimanche, 2025-04-06 & 14:49
Actions Réunion en ligne Participants
B Participants
Etudiant Trois fo
Accepté : FORMATION O... 14557
Nous ne pouvons pas obtenir da... ~ Accepté:3
Formateur Deux [} = Etudiant Sept
Acceptée : FORMATION ...  14:53 ES Obligatoire
Mous ne pouvons pas cbtenir da...
g g formateurS@formation-bureautique.ca
Formateur Neuf ) Obligatoire
i Acceptée : FORMATION ... 14:53 \/ e
Nous ne pouvons pas obtenir d'a... 0D Farmateur Deux
~ Obligatoire
c Etudiant Sept i} CQ
Accepté : FORMATION O...  14:52 “ N'a pas répondu: 1
Nous ne pouvons pas obtenir da...
g etudiant3@formation-bureautique.ca
Obligatoire

Nouvelle fenétre intéressante
Lorsque vous avez une réponse « Accepté » ou « Refusé », vous aurez la méme fenétre
avec le suivi actuel des participants.

Filtrer dans le calendrier

Le filtre va nous permettre de visualiser certains événements du calendrier, exemple : ne pas
vouloir voir les événements périodiques. Alors, on décoche Périodicité

Rendez-vous 1
Réunions >

E— N Catégories > N
— @ Afficher comme 2
Filtrer Parameétres du Périodicité >
w calendrier - Trpersonne 5

B4 Parametres du calendrier

S’il y a des options qui vous dérange dans le calendrier, peut-étre aller dans les paramétres de
celui-ci

e 0 = f03

. . . L . ) Farameétres du
» Cliquez dans Parametres qui est situé en haut a droite calendrier

OU dans l'onglet Afficher puis Paramétres du calendrier

Parametres
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» Survolez les options suivantes :

\

Evénements et invitations

Parameétres | Affichage

2 Rech. (paramétres)

Météo
Comptes Evénements du courrier
Fichiers Calendriers partagés

Personnaliser les actions

=
E|
83 Général
[

Courrier ) :
Bookings avec moi

@& Calendrier . :
I = \ Horaires et lieu de tra\.ray

»  Exemple, dans Evénements et invitations, peut-&tre que vos réunions ne se font jamais
ou presque dans TEAMS, alors décochez la case Ajouter une réunion en ligne a toutes les
réunions

Evénements que vous créez

(Personnaliser les paramétres pour les événements gue vous créez.

Ajouter une réunion en ligne 3 toutes les réunions

Choisir un fournisseur de réunions

\_ @ Microsoft Teams

-
Rappel par défaut

15 minutes avant ~

\.

\

» Modifiez Rappel par défaut

» Voir aussi Horaire et lieu de travail

DUUKINTOS JVeET TIT0T

| Horaires et lieu de travail D Dim Lun Mar Mer Jeu K Ven D Sam

B Calendrier

9o Personnes
Lun | 08:00 < |a 17:00 v ® Aucune. v 4
Mar | 08:00 < 4 1700 ~ | | ® Aucune. ™~ |
Mer | 08:00 <& 1700 Vv || ® Aucune. v 4=
Jeu | 08:00 <4 17:00 v || ® Auaune. ¥ 4
Ven | 08:00 <& 1700 Vv || ® Aucune. v 4=

Afficher le lieu de travail sur mon calendrier (@

83 Un rappel (Drapeau)

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 To Do.
Cliquez avec le bouton droit dans la liste de messages pour ajouter un rappel. Ou, si le message
est ouvert, cliquez sur le drapeau pour déterminer I'option du « Suivi ».
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' K Assurer un suivi > /Aujourd’hui \
(O Répetition > Demain
< — €2 Regles ) Cette semaine
= D IE & R
Lu / non Catégorisef Drapeau Jratégie (D) Signaler > La semaine prochaine
lu o v w
o g@ Bloquer 5 Aucune date
. o | \Personnalisé /
Un drapeau s’affichera dans votre gnorer
message pour attirer votre
attention.
Rappels a *

Formateur Deux [g M FORMATION OUTLOOK
Acceptée : FORMATI...  Dim 14:53 13:00 Réunion Microsoft Teams

Mous ne pouvons pas obtenir d'a...

2h

(Aucun objet)

13:30 Réunion Microsoft Teams Ilya6jours

Le drapeau que vous venez d’afficher dans le message
se retrouve maintenant dans To Do, dans Courrier avec
indicateur.

F  Courrier avec indicateur 4

23 Faire tout disparaitre

» Les fenétres de rappel se retrouvent dans I'onglet Afficher

O

Rappels

Fenétre

Probleme pour afficher la fenétre de rappel

Il se pourrait que la fenétre de Rappel soit absente, c’est dans Parameétres qu’il faut apporter
des corrections.

» Cliguez dans Parameétres

» Cliguez dans Général, puis Notifications

Parametres Langue et heure

. Apparence
Q. Rech. (paramétres)

| NMotifications

O  Comptes .
= P Accessibilité

Fichi
[& Fichiers Groupes de distribut

| & Général

Confidentialité et dol
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» Activez les cases au besoin pour Courrier et Calendrier

&

Me prévenir concernant

Choisissez quand et comment vous souhaitez &tre averti.

Courrier o Activé ‘D “
MNouveaux e-mails, réactions et mentions
Calendrier P

Activé v
Rappels d'événement c
Documents Activé ‘D “

Commentaires, modifications et mentions

Nouveau OUTLOOK

83 Classer par catégories de couleur

Comme pour les rappels, les catégories seront utiles pour les messages, le calendrier

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
vos éléments Outlook dans Contacts utilisent des catégories de
couleur différentes. Elles doivent donc correspondre autant a un
courriel, qu’a un rendez-vous.

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.

»  Catégoriser se retrouve dans Accueil du groupe Balises lorsque
vous étes dans un message

&

Lu / non

7 Catégoriser

[< Drapeau ~

O &

Répéter Stratégie

»  Dans le calendrier, ouvrez un Evénement, Cliquez dans I'Onglet
Evénement, du groupe Etiquettes.

&

£

Catégoriser Privé

l::tiq uettes

o)

.1
-

)

Cliquez dans Catégoriser et cliquez dans I'une des catégories

Catégoriser

w

Q

o G

ICatégoriser Privé Sondage de

disponibilité

v &) FORMATION

Re

O Aide

v Catégorie Bleu

& Catégorie Jaune
¢ Catégorie Vert

O Catégorie Violet

<7 Personnel
Mouvelle catégorie

Effacer toutes les catégories

Gérer les catégories
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Ajouter, renommer ou supprimer une catégorie

» Cliquez sur Gérer les catégories.

» Vous pouvez créer jusqu’a 25 catégories en utilisant

e Effacer toutes les catégories
différentes couleurs.

Gérer les catégorias

» Vous pouvez les supprimer, les renommer et modifier les

couleurs.
Nom de la catégorie
Modifier la catégorie
& Aide 72 W
Nom
Catégarie Bl W Z W
O atégorie Bleu Ade ﬁ
() Catégorie Jaune & F W
Couleur
¢ Catégorie Vert w f @ B i
Jp—. ORORONOREVSEUIN RN RN R
& Catégerie Violet am oy am
® SEOIOK JOK XOXOROK R
() FORMATION w Z W
Annuler
O Personnel g £ W
%9 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?

» Lestaches sont mieux classées, elles sont

regroupées 0F Ma journée 2
» Les taches peuvent étre organisées par listes. Vous 2 Important .
pouvez facilement gérer les taches par projet.
Planifié 10
& Affectées & moi 8
I
\ ; B Courrier avec indicateur 3
Py () Taches 1

Projets partenaires
Nous pouvons modifier en tout temps

'important ou I’échéance ou supprimer 1 Nouvelle liste e

¢ 8 0

e

L3
I
.

P < 1

[=3=]
(=i=)

avec le bouton droit de la souris
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0 Ajouter a Ma journée

74

Supprimer l'importance

Indicateur

©

Marquer comme terminée
Un message qui a eté marque avec un

indicateur peut étre situer dans « Ma @ Echéanceavjourdhui

journée » ,
e Echéance demain

Dans « To Do », un élément peut étre
marquer « Planifié » et aussi marquer comme

« Important » %o Créer une liste a partir de cette ta...

C’est pourquoi on peut le retrouver la tache a — e _ _
2o Déplacer la tache vers...

plusieurs endroits. Elle est importante, c’est

pour aujourd’hui et c’est une tache, donc,

celle-ci se retrouvera a 3 endroits dans To Do

€8 Supprimer la date d'échéance

O Copier la tache vers...

Kl Supprimer la tache

Taches dans To Do

Petit exercice Tdches

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

(::‘ Ajoutez une tache

Q o
» Dans Ajouter une tache, tapez Rapport du mois de
mars (O Rapport du mois de Marg kg
> C||queZ sur Ajouter +  Ajouter une étape
r"_“"| R A ‘0:  Ajouter & Ma journée
(L apport du mois de Mars
s e . . [} Rappel
» Vous désirez mettre plus d’informations dans cette "
tache, cliquez sur Rapport du mois de mars Ajouter une date d échéance
» Complétez la fiche, vous pouvez créer un Rappel, @  Répéter

Ajouter une date d’échéance, une catégorie, etc.

¢) Choisir une catégor

» Cliguez dans I’étoile pour que la tache entre dans
Important #  Ajouter un fichier

Ajouter une note
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» Cliquez aussi dans Ajoutées a Ma journée

Echéance Rappel
f Aujourd’hui lun. &) Plus tard dans la journée 19:00
£é Demain mar. & Demain mar., 9:00
£g Semaine prochaine  lun. & Semaine prochaine lun., 9:00
f@ Choisir une date fg Choisir une date et une heure

» Dans To Do, votre Tache a été ajoutée dans Ma journée, Important et Taches

‘G- Majournée 3
7 Important 2
Planifié 5
S, Affectées 3 moi

Courrier avec indicateur 5

2| T

Taches 2

Créer une liste

Petit exercice — Créer une Liste

Nous allons créer une liste de plusieurs « Taches », dans notre exemple : nous déménageons et
nous devons appliquer plusieurs actions. Dans I'exercice suivant, disons que |'on n’avait pas
prévu de créer une liste.

» Cliquez dans « Taches » qui est situé a gauche

‘0:  Ma journée

2

Important

Planifié 1

Affectées a moi

(Jo

Courrier avec indicateur 1

2 | H

Taches
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» Ajoutez une tache

Nouveau OUTLOOK

@ Taches - as Grille — Liste

(O | Ajoutez une tache

» Tapez « DEMENAGEMENT » et cliquez sur Ajouter
»  Cliquez dans la tiche DEMENAGEMENT

Bouton droit de la souris et choisissez « Créer une liste a partir de cette Tache »

(O DEMENAGEEMENT
O- Ajouter & Ma journée
> Terminées 1 .
ke Marquer comme importante

@ Marquer comme terminée

] Echéance aujourd’hui

£é Echéance demain

i Créer une liste a partir de cette ta...

:Z@ Déplacer la tache vers... >

O Copier la tache vers.. >

W  Supprimer la tache

Entrez le nom dans « Liste sans titre » si vous désirez le modifier
Exemple : DEMENAGEMENT

‘= DEMENAGEMENT --- | a8 Grile = Liste
Celui-ci va s’ajouter en dessous des Taches »

(A) Taches

‘= DEMENAGEMENT 1

“+  Nouvelle liste P

Cliquez dans « Déménagement »
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» Cliguez sur « Ajouter une tache » et tapez « Réserver camion pour le mois prochain »et
cliquez sur « Ajouter »

‘= DEMENAGEMENT - a8 Grille = Liste T Trier [ Groupe & Partager

(O Réserver Camion pour le mois prochain

Q(:)

» Ajoutez quelques taches, exemple : « Assurance » - « Changement d’adresse » - « Banque
et carte de crédit » - « Gouvernement FEDERAL ET PROVINCIAL »

» On peut supprimer une tache en tout temps.

» Créez une nouvelle tache, mais dans « Tache » et non dans « Déménagement »
» C’est une erreur et vous désirez I'envoyer dans « Déménagement », voici comment faire ?

»  Assurez-vous d’étre dans « Liste »

= i (A Taches -~ &a Gr'ill% — Liste
'y

i0- Ma journée

(O  Ajoutez une tache
o Important

o <&
Planifie 1
S Affectées & moi (O Acheter des papiers, boites, etc.
£ Courrier avec indicateur 1 >  Terminées 1
() Taches 1
= DEMENAGEMENT

(O Acheter des papiers, boites,... 17

H  Nouvelle liste v

» Cliguez dans la tache (Exemple : Acheter des papiers, boites, etc.)
»  Glissez vers « DEMENAGEMENT »

» Ou bouton droit de la souris, et choisissez

iZg@  Créer une liste & partir de cette ta...

i@ Déplacer la tache vers... > Q) Taches

R

U Copier la tache vers... K Flagged Emails

DEMENAGEMENT

TW  Supprimer la tache
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» Observez votre résultat

O Affectées a moi (O Acheter des papiers, boites, etc.
F  Courrier avec indicateur 1

(O Changement d'adresse
() Taches

(O Gouvernement FED. et PROV.
= DEMENAGEMENT 6

(O Banque et carte de crédit
=+ Nouvelle liste R

(O Réserver Camion pour le mois prochain

»  AVlavenir, sachant a quoi sert Nouvelle liste, cliquez sur Nouvelle liste, renommer-Ia
immédiatement et commencer a créer vos taches dans cette liste.

8.2 Création de Notes

Créer une note

Pourquoi créer une Note. Nos fameux petits papiers jaunes qui trainent autour de nos écrans
et ordinateur. Alors, pourquoi pas mettre ces notes dans OUTLOOK.

Une note est quelque chose qui ne peut se mettre dans le calendrier, ni dans To Do

» Dans le Volet de Navigation, cliquez dans Notes

P Notes 9

» Cliquez sur Nouvelle note

L7

Mouvelle
note ~

Nouveau

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

1h 50 p.m.
Plombier a 5t-Céme
Pierre Bélanger
450-999-7777
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Modifier — supprimer une Note

@ FORMATION

4

Vous pouvez sélectionner le texte et appliquez une mise en forme,

exemple : Gras, Italique, soulignement etc.

B I U & = KN
([ W]
Nouvelle | Supprimer|fouleur
note v v
J
Nouveau Modifier

Notes 17

Pierre Vachen 514-777-7777
Bon dans Excel

Plombier & 5t-Céme
Pierre Bélanger
450-999-7777

Nouveau dlient Canac
Référé par Sonia

Appel Monika 819-789-7485
Lorsque j'aurai une femelle de préte.

83 Créer une régle

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.

4
4
4

Si vous étes dans un message, créer une régle va tenir compte d’ou vient ce message.

Cliquez dans un message et cliquez sur Créer une régle

Le nom de I'expéditeur va apparaitre

S Ce G2

Ranger Déplacer Régles

L) L

o—y - -
(= Créerune régle

L . -
F2d  Gérer les régles

.
Créer une régle

.

Toujours déplacer les messages de Murielle Richard dans ce dossier:

Plus d'options

Sélectionnez un dossier

Annuler

v

Gérer les regles

Cette maniere de créer une régle, nous I'avons fait
dans I’exercice Créer un dossier (Page 24-27)

déposent dans un dossier, c’est une regle.

4

4

Cliquez sur Gérer les regles.

Vous désirez voir les regles que vous avez :

Voyons d’abord si nous avons des regles. Lorsqu’on crée un dossier pour gue nos messages se

Si votre objectif n’est pas a partir d’'un expéditeur, assurez-vous de sortir d’'un message,
exemple : cliquez dans la boite de réception
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» Cliquez dans Régles, observez que Créer une regle n’est pas accessible.

» Cliquez dans Gérer les régles

Régles

o | Donnez un nom & votre régle

e I 2 Ajout d'une condition

Sélectionnez une condition ‘

= =
C= Reégles ~

3 Ajout d'une action

Sélectionnez une action ‘

ted Gérer les régles

Ajouter une exception

Exercice Regle avec un mot

Disons que I'on travaille en comptabilité et toutes les factures recues avec une piéce jointe
doivent étre déplacer dans un dossier.

» Cliguez dans Gérer les régles Mon nom figure dans la igne Ce
Mon nom figure dans la ligne A ou...

» Cliguez sur Ajouter une nouvelle régle

Mon nom ne figure pas dans la lig...

Régles Je suis le seul destinataire

Objet

Vous pouvez créer des régles qui indiquent 4 Outlook + Ajouter une nouvelle régle L'obiat contient
comment traiter les courriels entrants. —

L'objet ou le corps contient

Mots clés

> Donnez un nom é Ia régle Le corps du message contient

. L'adresse de I'expéditeur contient
Régles

L'adresse du destinataire contient

N " L'en-téte du message contient
| Donnez un nom a votre régle

Marqué avec

»  Donnez-lui le nom de Facturation mperience
Miveau de confidentialité

» Dans Ajouter une condition, Lo message contient
choisissez L’objet ou le corps contient Indicateur

» Tapez Facture et Facturation Tyee

Contient une piéce jointe

» Dans ajouter une action, choisissiez Déplacer vers
» Cliguez sur Créer un dossier
»  Tapez Suivi facturation et Enregistrer

» Cliquez dans Ajouter une autre condition
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» Choisissez Contient une piéce jointe

Régles
o | Facturation
4 . . o N\
v Ajout d'une condition
| L'objet ou le corps contient 4 Facture X  Facturation X >
| Contient une piéce jointe - *
\_ J
Ajouter une autre condition
7
" Ajout d'une action
Déplacer vers 4 B2 Suivi facturation ~

Ajouter une autre action

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles @

l:‘ Executer la régle maintenant

» Enregistrer

Modifier ou supprimer une regle

» Cliquez dans la régle a corriger

» Cliguez sur les petits points pour modifier

Déplacer tous les messages de Etudiant Trois
vers Boite de réception

@ (-]~

5i le message a été requ de 'etudiant3@formation-bureautique.ca’,
déplacer le message vers le dossier « Etudiant 3 » et arréter de traiter
des régles supplémentaires sur ce message.

Trois

@

D> Exécuter la régle maintenant

d 2 Modifier la regle

T Supprimer la régle

f Meodifier @ Supprimer

/I Déplacer la régle vers le haut

»  Cliquez sur Modifier
» Ou cliquez sur Supprimer

» Apportez vos modifications et cliquez sur Enregistrer
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Nouveau OUTLOOK

B9 Mise en forme conditionnelle

Une mise en forme conditionnelle est une régle. La différence entre ce que nous venons de
faire ensemble, la condition ne se trouvera pas dans la section Régle, mais plutét dans la section
de la mise en forme conditionnelle

Paramétres ] Disposition
Q Rech. (paramétres) ] Composer et répondre
suggestions intelligentes
% Comptes Piéces jointes
[B Fichiers Régles
[ e BEEE | Mise en forme
! Courrier conditionnelle

» Pour accéder a la Mise en forme conditionnelle, cliquez dans Paramétres

» Tapez Mise en forme conditionnelle pour que OUTLOOK vous aide a le localiser.

» Dongc, celui-ci est Dans Courrier et Mise en forme conditionnelle

» Cliguez sur Ajouter une regle

Mise en forme conditionnelle

Création de régles de mise en forme conditionnelle pour personnaliser
les couleurs de vos messages entrants.

[ 4 Ajouter une régle

» Observez les mises en forme conditionnelle ci-dessous

» Je peux les modifier, les supprimer et déterminer 'ordre de priorité

® Murielle QUTLOOK Personnel

® Ftudiant7

® Aide
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Créer une Mise en forme conditionnelle

Créer une reégle de mise en forme conditionnelle se fait en 3 étapes

Mise en forme conditionnelle

V -
lo Condition

\

| Sélectionnez une condition

Contacts

3

De

Mon nom est

Mon nom figure dans la ligne Ao..
Mon nom figure dans la ligne A
Mon nom ne figure pas dans la li...
Mon nom figure dans la ligne Cc
Objet

L'objet contient

Mots clés

L'adresse de I'expéditeur contient

Choisir une couleur

e
o Etudiant?l
Y J
-
2 Condition
‘ Sélectionnez une condition
\_
3  Sélectionnez la couleur de la police Choisir une couleur
Etape 1
» Donner un nom a la regle
Dans notre exemple : Etudiant 7
Etape 2
»  Sélectionner une condition
~ Condition
De Etudiant Sept <etudiant7@formation-bureauti... X
\ emiuterne autre condition )
» Vous pouvez ajouter une autre condition
Etape 3
»  Sélectionnez la couleur
3 Sélectionnez la couleur de la police Choisir une couleur
» Cliguez dans Choisir une couleur
Sélectionnez la couleur de la police
. . . . . . . . . . © . . «  Sélectionnez la couleur de la police
00000000OCGOOCGO
Apercu
AaBbYyZy
» Cliquez sur Enregistrer

Etudiant Sept
AIDE 15:15
Bonjour, Peux-tu m'aider dans EX...
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%2 Imprimer

Dans Outlook, vous pouvez imprimer des éléments individuels tels que des courriers
électroniques, le calendrier.

»  Choisir I'imprimante
» Le nombre de copies

» Mise en page

Imprimer un courriel

» Cliguez dans le message a imprimer

» Onglet Accueil

=

. . Imprimer
»  Bouton Imprimer du groupe Imprimer
»  Sélectionnez un élément ou un dossier Outlook que vous souhaitez imprimer. mprimer
Imprimer le calendrier
»  Onglet Accueil - —
» Bouton Imprimer du groupe Partager G L
. . i . Partager le Imprimer
» Imprimer la semaine, le jour ou le mois Falendrier +
. . . . . M . . N Partager
4 Si vous choisissez le moils, iln Imprimera pas pIu5|eurs en meme temps
Pages Imprimer
o Tout
B Calendrier
)P i i i
) Pages impaires uniquement | Calendrier g |
':' Pages paires uniquement
Imprimer 'ﬁ::ﬁ' par exemple : 1-5, 8, 11-13 Afficher
Total : 1 feuille de papier ‘ Semaine e ‘
Couleur
Imprimante Couleur o Disposition
‘ Standard v ‘
HPOCF328 (HP Officelet Pro 8... .
Imprimer en recto verso
Exemplaires Imprimer en recto verso v ltntewa"e de
emps
1 Paramétres supplémentaires ‘ 08:00 vl® 17:00 ~
Imprimer & l'aide de |a boite de dialogue systéme,
Mise en page ’ e D Afficher le mini-mois
o Portrait D Imprimer I'agenda détaillé
'Z:::Z' Orientation paysage

Page 56



@ FORMATION
Nouveau OUTLOOK

B9 Gestionnaire d’absence

Le gestionnaire d’absence utilise des réponses automatiques (ABSENCE DU BUREAU) pour
indiquer que vous n’étes pas disponible.

» Dans I'onglet Afficher.

— Accueil Afficher

{03 &
Affichage des | Conversations /

=) i[5 o [8)

»  Sélectionnez Affichage des parameétres

Baramétras

» Sélectionnez Comptes

» Cliquez sur Réponses automatiques

Paramétres Vos comptes Réponses automatiques

i Réponses automatiques

Q. Rech. (paramétres) I P 4 o . : R

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous &tes en
Vacances ou ne pouvez pas répondre & vos courriels. Vous pouvez configurer les réponses de
Comptes maniére 4 ce qu'elles commencent et se terminent & une heure précise. Sinon, elles

Catégories ! -
continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez.

Signatures

& Fichiers

Configurer une réponse automatique

» Activez le bouton dans Réponses automatiques.
»  Définissez une plage de dates pour vos réponses automatiques.

» Cochez les cases nécessaires qui sont situés ci-dessous

(} Réponses automatiques activées

Envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée \

Heure de 2025-04-11 15:00 -
début
Heure de fin  2025-04-19) 15:00

[] Bloguer mon calendrier pour cette période

Refuser automatiquement les nouvelles invitations 3 des événements prévus
pendant cette période

\ [ ] Refuser et annuler mes réunions pendant cette période © /
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Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

&

g W A B I U 2. A =«

Message : Réponses hors de votre organisation

Envoyer des réponses hors de votre organisation

[ Envoyer des réponses uniquement 3 mes contacts

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.

Désactiver des réponses d’absence du bureau automatiques

» Dans I'onglet Afficher.

o Accueil Afficher

Affichage des | Conversations 4
paramétres - rr

Darzmstras

»  Sélectionnez Afficher des parameétres
» Sélectionnez Comptes

» Cliquez sur Réponses automatiques

»  Désactivez le bouton dans Réponses automatiques.

Créer une régle (Absence du bureau).

Voici un exemple de regle concernant I’Absence
du bureau

» Reégle avec des mots (Facture et
Facturation)

» Date de départ

» Date de fin

» Que faire avec le message, Transférer a :
(un département)

Régles

~ | Absence

~ Ajout d'une condition

Facture X Facturation X | x

| L'objet ou le corp... ™" ‘

2025-04-11 = | X

| Aprés le v

2025-04-1§ H | X

Avant le -

Ajouter une autre condition

~  Ajout d'une action

Transférer a V| formateur9@formation-bureautique.ca X
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8.9 Vider les dossiers

Parmi les nouveautés, en voici une qui est intéressante pour nettoyer rapidement les messages
dont vous ne voulez plus les conserver.

» Dans Parametres, Comptes, Stockage

Gérer |'espace de stockage
» A vous de vider les dossiers

Paramétres Vos comptes Stockage

R Réponses automatiques
2. Rech. (paramétres) ¥ : . L
Ces paramétres sont appligués au

MurielleRichard@muriellerichard3.onmicrosoft.cc <

SRS niveau du compte :
% Comptes .
e Catégories . .
) Vous disposez de 49.50 Go de stockage du courrier avec ce compte, ce qui inclut les pigces
| Fichiers Appareils mobiles Jointes et les messages dans tous les dossiers.
83 Général
| stockage 0.04 Go utilisés sur 49.50 Go (0.0%)
3 Courrier
e
= Calendrier .
0 Boite de réception I Eléments envoyés B VENTE 2605 B Autre
S5, Personnes
S
>~ . .
( Gérer l'espace de stockage
TJ Vider ~ )
Le vidage du contenu d’un dossier permet de libérer de I'espace. Les éléments sont
supprimés definitivement.
T imés définiti
ous
Nombre d
Dossier Taille m{;:;a;ees € Gérer
3 mois et plus
@ Eléments supprimés 1.09 Mo 40 Iﬁ} Vider ~
6 mois et plus
B2  Courrier indésirable 110.96 ko 1 Iﬁ]’ Vider -
\ 12 mois et plus )
N [  Boite de réception 6.34 Mo 45 Iﬁ]’ Vider ~

» Cliguez dans le menu « Vider » pour choisir une période.
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83 Raccourci clavier — Message

POUR APPUYER SUR
Marquer la conversation ou le message sélectionné(e) comme lu(e). CTRL+Q
Supprimer définitivement le message ou I'élément sélectionné. MAJ + SUPPR
Accéder au message suivant CTRL +>
Accéder au message précédent CTRL+<
Accédez au volet Dossier . CTRL+Y
Créer un message. CTRL+N
Transférer un message sélectionné. CTRL+F
Répondre au message sélectionné. CTRL+R

Répondre a I'expéditeur et a tous les destinataires du message sélectionné.

CTRL+ MAJ +R

Envoyer un message.

CTRL + ENTREE

B2 Raccourci clavier — Calendrier

POUR APPUYER SUR
Créer un élément de calendrier. CTRL+ N
Supprimer I’élément sélectionné. SUPPR
Accéder au calendrier. CTRL +2
Accéder a une zone différente dans le calendrier. F6

82 Autre Raccourci clavier
POUR APPUYER SUR
Accédez a Mail. CTRL+1
Accédez a Calendrier. CTRL + 2
Accédez a Copilot. CTRL+3
Accédez a Contacts. CTRL+4
Supprimer un contact ou une liste de contacts. CTRL+D
Créer un contact CTRL+N
Recherchez un contact. CTRL+E
Enregistrez un contact ou une liste de contacts. CTRL+S
Sélectionnez tous les contacts ou listes de contacts. CTRL +A
Modifier un contact ou une liste de contacts. MAJ + E
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