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Avant-Propos

Organisme de formation, EduGroupe vous propose tout un ensemble
de solutions de formations informatiques dans les domaines :
Techniques, CAO, Bureautique et PAO / DAO.

EduGroupe vous propose une offre de formation certifiante destinée
aussi bien aux professionnels IT qu’aux Utilisateurs.

Différents modes de formation vous sont proposés en présentiel ou a
distance :

e Inter-entreprises

e Intra-entreprise

e E-Learning tutorés ou non
o Ateliers thématiques...

Conception, Mise en ceuvre et Intégration de solutions de
formation sont nos principales missions.

Nos consultants construisent avec vous, vos collaborateurs et les
futurs stagiaires, une démarche de formation adaptée a vos besoins.

Nous contacter : infos@edugroupe.com ou
qualité@edugroupe.com

Plus d’infos sur : www.edugroupe.com
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PREMIERS PAS AVEC OUTLOOK

Lancer Outlook

Pour lancer Outlook, cliquez sur Démarrer, tapez outlook dans I'écran
d'accueil, puis cliquez sur Outlook 2016.

Si vous utilisez Outlook chaque fois que vous lancez Windows,
pourquoi ne pas démarrer automatiquement cette application a
chaque nouvelle session ?

e Ouvrez I'Explorateur de fichiers. Cliquez dans la barre
d'adresse.

e Tapez c:\utilisateurs\votre nom
d'utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Menu
Démarrer\Programmes\Démarrage

e Appuyez sur la touche Entrée. Cette action ouvre le dossier
Démarrage.

Pour lancer Outlook chaque fois que vous démarrez Windows, vous
devez créer un raccourci vers Outlook dans ce dossier.

Appuyez sur la touche Windows du clavier, tapez outlook, cliquez du
bouton droit sur Outlook 2016 et sélectionnez Ouvrir Femplacement
du fichier dans le menu. Le dossier Programmes s'ouvre dans le
Gestionnaire de fichiers. Cliquez-droit sur l'icbne Outlook 2016 et
faites-la glisser sur le dossier Démarrage.

EduGroupe www.edugroupe.com
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&4 5 | Démarrage - o <
Accueil Partage Affichage [2]
E [l @ Trés grandes icénes [=) Grandes icones il [}
£ tcones moyennes 77 Petites icones -
Volet de = _  Affichage Afficher/ Options
navigation = S Liste Détails °| (Facter|Masauers] -
- - <« Programmes > Démarrage v | & | Rechercherdans: Démarrage P
Mom 1 [&] < | Programs Outils de raccourci  Outils d'application - o X
71 Outlook 2016 Accusil  Patage  Affithage Gestion Gestion L2}
’ 1'] J @ | | Déplacervers~ 3 Supprimer - ﬁ' |ﬂ =- B
- £1-
1 p Coller E)copiervers »  =liRenommer  Nouveau Proprictés Sélectionner
1 ] dossier - e -
1
i A || <« Windows > StartMenu > Programs v|® | Rechercherdans: Progams 2
1 ~ P
\ Nom Type Taille
\ & OneDrive Entreprise Raccourci 3Ko
~s,_ T OneNote 2016 Raccourci IKe
-
= = o TP Outlook 2016 Raccourci 3Ko
1 dlément T2 Paramtres Raccourci 3Ko

" [H PowerPoint 2016
42 Print Dialog
£ publisher 2016

Raccourci 3Ko
Raccourci 3Ko
Raccourdi 3Ko
4 Rechercher

(5) Skype Entreprise 2016
4 Visual Studio 2015

Raccourci 2Ko
Raceourci 3Ko

Raccourci 2Ko

D Visual Studio Emulator for Android Raccourci 2Ko
) i 005 arans 14, [ v v
S4 élément(s) 1 élément sélectionné 2.44 Ko =

Relachez le bouton droit de la souris et sélectionnez Créer les
raccourcis ici dans le menu. A partir de maintenant, Outlook sera
automatiqguement exécuté a chaque démarrage de Windows.

Premiere utilisation du ruban

Le ruban est composé de plusieurs onglets qui donnent accés aux
commandes les plus pertinentes dans chacun des domaines de travail
de lapplication. A lintérieur des différents onglets onglet, les
commandes sont regroupées dans plusieurs catégories appelés
groupes.

Les onglets par défaut ont pour nom Fichier, Accueil,
Envoi/Réception, Dossier et Affichage.

L'onglet Fichier donne accés a la vue Backstage, qui regroupe de
nombreuses fonctions telles que le paramétrage des comptes e-mail,
la gestion des régles et alertes, I'impression des messages et le
paramétrage d'Outlook.
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Boite de réception - lem.korp@freefr - Outlook Z —

©

e |nformations sur le compte

Ouvir et
exporter S lemkorp@freefr

= imap/smTe

Enreistrer sous

+ Ajouter un compte

Enregistrer les P 5

R arametres du compte
& [ ]

pidces jointes o

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

Paramétres
Imprimer du compte ~
P——— = Nettoyer la boite aux lettres
= Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et
Options Outils de en procédant 3 un archivage.
nettoyage ~
Feedback
a Regles et alertes
Quitter =1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques
Gérerlesrégleset | entrants et de recevoir des mises & jour lors de I'ajout, de la modification ou
les alertes de la suppression déléments.

Compléments COM lents et désactivés

e ] Gérer les compléments COM qui affectent votre expérience Outlook.
Gérer les

compléments COM

L'onglet Accueil donne accés aux commandes les plus courantes :
nouveau message, rendez-vous, réunion, contact ou tache, actions
rapides, déplacements, régles, indicateurs, etc.

= *  Boite de réception - lemkorp@Fr..  Outils de recherche el

Fichier Envoi/réception Dossier Affichage Recherche Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

B x £ Répendre m 3 > Do =%

@ . [ Répondre a tous
Supprimer

Nouveau message Nouveaux

E-@' Actions Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoi ¥
électronique  Eléments 8@

} Transférer rapides - h M s tous les dossiers

Houveau Supprimer Répondre Adio... & Envoyer/Recevoi| | &

L'onglet Envoi/Réception rassemble les commandes liées a l'envoi
et la réception d'e-mails.

=] Boite de réception - lem korp@Fr..  Outils de r m - 0O
Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage Recherche Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
= 2 Mettre 3 jour e dossier . = R g
=1 . = A ) b E
= Envoyer tout s
Envoyer/Recevoir ) o Afficher la Annuler Serveur Préférences
tous les dossiers |1 Groupes d'envoifréception ™ | pragression  tout - -
Envoyer et recevoir Télécharger ~
EduGroupe www.edugroupe.com
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L'onglet Dossier permet de créer de nouveaux dossiers, mais aussi
de copier, nettoyer et supprimer des dossiers existants.

=1 Boite de réception - lem.korp@fr...  Outils de recherche

Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage Recherche Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

1 %2 |E] Paramétres d'archivage automatique
Autorisations du dossier
Dossier Dossier de Actions Nettoyer Afficher dans = IMAP HierEans Gy dessE
recherche les Favoris - E Propriétés du dossier

Nouveau Favoris Propriétés ~

Enfin, l'onglet Affichage permet de personnaliser l'affichage
dans la fenétre d'Outlook.

= B _
B L - Boitederéception- lemkorp@fr..  Outils de recherche
Fichier  Accusil  Envoifréception  Dossier [ILTD Recherche

- = -

i T e PR TR S S T inverser et =

== i pjouter des colonnes - "

BT = s s et Apergu du Organiser . brpstt wew e

actuel ~ S message~ par- *= Développer/Réduire - - contacts~ 7

Messages Réorganisation Volet conta...

Comme nous le verrons dans un autre sujet, Outlook 2016 vous
permet aussi de créer vos propres onglets afin de regrouper les
commandes que vous utilisez le plus fréquemment.

Création d'un compte de messagerie

Pour envoyer et recevoir des messages électroniques, vous devez
créer un compte e-mail. Pour ce faire, il vous suffit d'entrer les détails
fournis par votre fournisseur d'acces a Internet.

Basculez sur I'onglet Fichier dans le ruban. L'onglet Informations est
automatiguement sélectionné dans le volet gauche de la vue
Backstage. Cliquez sur Ajouter un compte. Cochez I'option Compte
de messagerie et complétez la boite de dialogue Ajouter un compte
en entrant votre nom, votre adresse de messagerie et votre mot de
passe. Cliquez sur Suivant.

EduGroupe www.edugroupe.com
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Ajouter un compte X

Configuration de compte automatique
Outiook peut configurer automatiquement plusieurs comptes de messagerie.

(®) Compte de messagerie

Nom : Pierre Dinand

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : pierre.dinand@fai.com

Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot depasse: ~|mevee
Confirmer le mot de passe: | === |

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Intemet.

(O Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

P s

Outlook va alors tenter de configurer automatiquement votre compte.
Si la configuration automatique échoue, le compte doit étre configuré
manuellement.

Dans ce cas, sélectionnez I'option Configuration manuelle ou types
de serveurs supplémentaires, puis cliquez sur Suivant. Supposons
gue vous voulez créer un compte POP ou IMAP. Sélectionnez I'option
POP ou IMAP, puis cliquez sur Suivant.

Entrez les paramétres demandés : votre nom, votre adresse e-mail, le
type du compte, le nom du serveur de courrier entrant, le nom du
serveur de courrier sortant, votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe.

EduGroupe www.edugroupe.com
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Ajouter un compte X

Paramétres de compte POP et IMAP
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votze nom: Pierre Dinand Hous vous conseillons de tester votre compte pour
vérifier que les entrées sont corectes,

Adresse de messagerie : pierre.dinand@fai.com

Informations sur le serveur
Tester les paramétres du compte ...

Type de compte : POP3 o
3 [ Tester automatiquement les paramétres du

R R SRR IR pop-fai.com compte lorsque I boutan Suivant est utilisé

Serveur de messagerie sortant (SMTF): smtp fai.com Remettre les nouveaux messages a :

Informations de connexion @ Nouveau fichier de données Outlook

Nom d'utilisateur : Pierre O Fichier de données Outlook existant

Motdepasse: x| ] EBarcourir

[AMémoriser le mot de passe

[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de Ia connexion P 5
Paramétres supplémentaires...

<Erectaent s

Cliguez sur Suivant, sur Fermer puis sur Terminer.

Outlook a maintenant toutes les informations nécessaires pour
envoyer et recevoir des messages électroniques sur ce compte.

Utiliser plusieurs comptes e-mail

La plupart des fournisseurs d'accés a Internet permettent de définir
plusieurs adresses e-mail. Pour utiliser plusieurs adresses dans
Outlook, vous avez besoin de créer autant de comptes e-mail que
d'adresses e-mail.

La touche de fonction F9 ou licdbne Envoyer/Recevoir tous les
dossiers, sous l'onglet Envoi/Réception, permet de récupérer les e-
mails sur tous les comptes répertoriés.

i
Envayer/Recevair
tous les dossiers

Envoyer/Recevoir

EduGroupe www.edugroupe.com
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Parfois, il peut étre utile de limiter la lecture des mails a un seul
compte. Basculez sur I'onglet Envoi/Réception, cliquez sur Groupes
d'envoilréception, puis cliguez sur Boite de réception, sous
l'adresse e-mail pour laquelle vous voulez recevoir le courrier.

7 Groupes d'envoifréception =
0 Groupe = Tous les comptes »
uniguement
Boite de réception
Télécharger les en-tétes de la boite de réception
Traiter les en-tétes marqués
uniquement
Boite de réception
Télécharger les en-tétes de la boite de réception

Traiter les en-tétes marqués
B e W

La fenétre Outlook
La fenétre d'Outlook 2016 est composée des €léments suivants :

) Une barre d'outils Accés rapide.

. Un ruban.

. Plusieurs volets verticaux utilisés pour naviguer a travers
les modules Outlook.

. Une barre de navigation pour basculer rapidement entre
les principaux modules d'Outlook.

) Une barre d'état.

EduGroupe www.edugroupe.com
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Barre d'outils Accés rapide

=

= Boite de réception - lsup@autlook.com - Outlock
Garm | oo | G Gomm T 6 O srsaeses mes
1 [ 5 Répondre 3
Ruban = I T B Ll =
- 12 Répondre a tous ; [£2 Carnet d'adresses.
Nouveau message Nouveaws ,  Supprimer i Ej-  Actions  Déplacer Indicateurs
p clectionique  léments - S5 (3 Transférer i . - Y Filtre de courrier
Nouveau Supprimer Répondre Adtions ra... 1 Rechercher -~
; < .

4 Favoris Rechercher Boite aux le... /2| Boite aux ettres actuelle ~ 2 Répondre [ Répondre atous (3 Transférer
Boite de réception Tous Nonlus parDste + Lo plus récent b mar. 08/12/2015 18:44
Boite de réception -

P 4 Hier Michel Martin <ou
Boite de réception - ne. " N

& Michel Martin Jai partagé -
Boite de réception J2ipartagé « Nature ppt» auec .. mar. 1644 « Nature.pptx » avec =
Botte de réception Bonjour Pierre, Jet'envoie la

P présentation. N'hésite pas  la A lsup@outiook.com
Boite de réception - clic. N @ En cas de probléme lié 3 I'affichage de ce

Michel Martin message, cliquez ici pour ['sfficher dans un

Sent Messages Afficher ma présentation en ligne mar. 17:34

X navigateur web
PradhedmEin Cliquez sur ce lien pour afficher ma -~
présentation en ligne

4 Semaine demitre Bonjour Pierre

4 Isup@outlook.c.

o clicNsite . ; -
Boite de réception Premier contact mar. 01/12 Je tenvoie Ia présentation. N'nésite pas
Brouillons (unique. Bonjour, Un pramier message & la modifier sf nécessaire.

pour que tu saches ol me
Eléments envoyés Michel
2 5 L'sup
! Eléments supprimés Test envoi/réception mar. 01/12

Boite d'envoi Un simple test sur ['envai et la

réception de messages. Trop loin

Courtier indésirable

Dossiers de recherche Lsup -
message de test lun. 30711
. estun message de test Michel () Michel Martin Jai partagé « coéd. -~
; = x
Eéments:20 R, S 9{!& O @ - 1 + 100%

“Barre d'état
Barre de navigation

Volets verticaux

Pour afficher un volet qui est actuellement caché, sélectionnez I'onglet
Affichage dans le ruban, cliquez sur l'icbne qui correspond au volet a
afficher et sélectionnez Normal dans le menu.

Si un volet apparait dans un état réduit, vous pouvez l'agrandir en
cliguant sur son icbne Développer. Inversement, cliquez sur son
icbne Réduire pour minimiser sa taille.

= ln: =

Volet des Volet de Barre des Volet
dossiers * lecture = tiches - contacts =

Disposition Vaolet contacts

EduGroupe www.edugroupe.com
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La barre d'outils Acces rapide
La barre d'outils Accés rapide contient des commandes qui sont
indépendantes de I'onglet sélectionné dans le ruban.

Elle peut étre affichée dans le coin supérieur gauche de la fenétre ou
en-dessous du ruban. Pour modifier 'emplacement de la barre d'outils
Acceés rapide, cliguez sur Personnaliser la barre d'outils Acces
rapide, puis sélectionnez Afficher en dessous du ruban ou Afficher
au-dessus du ruban dans le menu.

Par défaut, la barre d'outils Accés rapide contient deux icbnes:
Envoyer / recevoir tous les dossiers et Annuler. Ces icbnes sont
respectivement équivalentes aux icbnes Envoyer/Recevoir tous les
dossiers de l'onglet Envoi/Réception et au raccourci clavier Ctrl + Z.

Il est facile d'ajouter de nouvelles icones de la barre d'outils Acces
rapide : cliqguez sur licbne Personnaliser la barre d'outils Accés
rapide, puis sélectionnez I'une des commandes affichées dans le
menu.

= 8

Fichier Ll2: Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Imprimer
Enregistrer sous

+  Envoyer/Recevoir tous les dossiers
Mettre a jour le dossier
Répondre
Répondre a tous
Transférer
Supprimer

v Annuler
Eliminer les éléments supprimés
Mode tactile/souris
Rechercher un contact
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban
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Si la commande que vous souhaitez insérer n'est pas disponible dans
le menu, cliquez sur Autres commandes.

Choisissez une catégorie dans la liste déroulante, une commande
dans la premiéere zone de liste, cliquez sur Ajouter, puis sur OK.
L'icdne correspondante est immédiatement ajoutée a la barre d'outils
Accés rapide.

Options Outlook 2 X

Général ", 5
g Personnaliser a barre d'outiis Acces rapide

Courrier
Choisir les commandes dans les
Calendrier catégories suivantes
Contacts Commandes courantes > Personnaliser Ia barre d'outils Accés rapide G
Taches . ES Envoyer/Recevoir tous les dossiers
<Séparateur~ ~ © Annuler
Recherche © Annuler
[ Camet d'adresses
Langue = e
[ Eiiminer les éléments suppri..
Options avancées |4 Enregistrer sous

WE Enregistrer toutes les pieces |
L= Envoyer/Recevoirtous les do.
Barre d'outils Accés rapide M@ Fermer tous les éléments

A5 Gérer les régles et les alertes..,
Compléments S Impimer

Personnaliser le ruban

Centre de gestion de Iz confidentialité = Mettre 3 jour e dossier v
& Mode tactile/souris >
[E3 Nouveau contact
E] Nouveau message électroniq..

FE Nouveau rendez-vous

5| Nouvelle tache

[} options

[%. Parametres du compte
Rechercher un contact I

L Répendre

J&2 Répondre 3 tous v

R o Personnalisations: | Réinitialiser ~ |G
O Afficher la barre d'outils Accés rapide

sous le ruban Importer/Exporter ¥ (&

oK Annuler

Forcer le mode tactile ou classique d’'Outlook
Sivous utilisez Windows 10 sur un ordinateur tactile dont le clavier est
extractible (un Surface 3 ou 4 par exemple), la fonctionnalité
Continuum de Windows détecte automatiquement la présence d’un
clavier et d’'une souris. A chaque changement, 'affichage bascule en
conséquence sur le mode classique ou sur le mode tablette. Les
applications de la suite Office 2016 adaptent alors leur interface pour
améliorer I'expérience des utilisateurs. En mode tablette, les icones
du ruban et de la barre de navigation ont une taille plus importante
qu’en mode classique, afin de faciliter leur manipulation.
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Sivous le souhaitez, vous pouvez forcer le mode d’affichage classique
ou tactile d’Outlook. Le plus simple consiste a utiliser la barre d’outils
Acceés rapide. Cliquez sur l'icone Personnaliser la barre d’outils
Acceés rapide, puis sélectionnez Mode tactile/souris dans le menu :

HE

Fichier [stds Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Imprimer
.] ersak

Enregistrer sous

Changer Para ; ] .
I'affichage - d'aff « Envoyer/Recevoir tous les dossiers

on
Afficha Mettre & jour le dossier
4 Favoris Répondre ettred

Boite de réce Répondre a tous

Eléments enve Transférer L
Brouillons Supprimer
. 1e Sd
v Annuler bt
F michel@me Eliminer les éléments supprimés uratig
Mode tactile/souris b
4 admin@me Rechercher un contact
Boite de récep Autres commandes...,

Afficher en dessous du ruban

Brouillons

L’'icbne Mode tactile/souris est ajoutée a la barre d’outils Accés
rapide. Pour choisir un mode d’affichage, cliquez dessus et choisissez
une entrée dans la liste :
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__LT;::_I

Fichier ¥ Optimiser I'espacement entre les commandes

G B

Changer Para
I'affichage ~ d'afi

Afficha ]Q[

4 Favoris

Boite de réception

Souris
Ruban standard et commandes. Optimisé
pour une utilisation avec |a souris,

Tactile
Plus d'espace entre les commandes.
Optimisé pour une utilisation tactile,

Tous MNon lus

La fonctionnalité Rechercher

Dans la partie droite du ruban, la zone de saisie « Dites-nous ce que
vous voulez faire » donne accés a la fonctionnalité Recherche
d’Office 2016. Cette fonctionnalité est accessible dans la fenétre
principale et dans la fenétre de conception de message. Cliquez sur

A

cette zone et dites a Outlook ce que vous voulez faire.

Par exemple, dans une fenétre de composition de message, si vous
voulez insérer une image, tapez image, puis cliquez sur Insérer une
image. La boite de dialogue Insérer une image est automatiqguement
affichée pour vous permettre d’insérer une image a partir de votre

disque dur.

[ Insérer une image b

lj'.g. Images en ligne
Remplissage du texte 3
plissag

9 Obtenir de I'aide sur = image =

ﬁ) Recherche intelligente sur = i...
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Un autre exemple : vous ne savez plus comment on bloque un
expéditeur qui vous envoie des messages indésirables. Cliquez sur
Dites-nous ce que vous voulez faire, puis tapez bloquer. La
commande Supprimer les doublons s’affiche sous la zone de saisie.

Il vous suffit de cliquer dessus pour accéder a la fonctionnalité
correspondante :

2 bloguer

& Courrierindésirable b & Bloquer I'expéditeur I:i
e Obtenir de I'aide sur = bloque... Me jamais bloquer I'expéditeur
,@ Recherche intelligente sur = b... Me jamais bloquer le domaine de I'expéditeur (@exemple.com)

Me jamais bloquer ce groupe ni cette liste de diffusion

® DOptions du courrier indésirable...

Enfin, la zone de saisie « Dites-nous ce que vous voulez faire » donne
également accés a l'aide en ligne. Supposons par exemple que vous
vouliez accéder aux rubriques d’aide concernant les régles de
messages. Cliquez sur Dites-nous ce que vous voulez faire, tapez
regles de messages et cliquez sur Obtenir de 'aide sur « régles de
messages » :

Outlook 2016 Aide

@ de A régles de messages re

Gérer les courriers électroniques & l'aide de régles ... ()

Gérer les courriers électroniques & l'aide de régles. Une régle est une action que Outlook 2013 et
Qutlook 2016 pour Windows exécute automatiquement sur les

Transférer des messages automatiquement & l'aide d ...
Transférer des messages automatiquement a l'aide d'une régle. Imaginons que vous devez vous
absenter du bureau et que vous voulez que ['un de vos collégues ...

Créer des régles d'actions personnalisées dans Qutlook ...

Créer des régles d'actions personnalisées dans Outlook pour Windows. Impertant Cet arficle a été
traduit automatiquement, voir I'avertissement.

Répondre automatiqguement aux messages sans utiliser un ...
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Recherches dans Bing sans quitter Outlook
Outlook 2016 permet d’effectuer des recherches dans Bing sans
ouvrir votre navigateur Web. Supposons par exemple que vous
vouliez obtenir des informations sur la Tour Eiffel. Cliquez sur Dites-
nous ce que vous voulez faire, dans la partie droite du ruban, tapez
tour eiffel et cliguez sur Recherche intelligente sur « tour eiffel ».
Un panneau intitulé Insights apparait sur le c6té droit de la fenétre
d’Outlook. Il donne acces aux résultats de recherche retournés par
Bing sur le terme que vous avez tapé dans la zone Dites-nous ce
gue vous voulez faire :

Insights T
Explorer Définir
Explorer Wikipédia A

Tour Eiffel — Wikipédia
La tour Eiffel est une tour de
fer puddlé de 324 métres de
hauteur (avec antennes) [0 ...

Gustave Eiffel — Wikipédia

Alexandre Gustave Eiffel, né Bonickhausen

dit Eiffel [1], [2] le 15 décembre 1832 3 Dijon
et mort le 27 décembre 1923 3 Paris, est ...

Plus

Recherche d'images Bing
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LE MODULE E-MAIL

Le volet Boite de réception

Pour accéder au module Courrier, cliquez sur licbne Courrier dans la
barre de navigation. Si nécessaire, cliquez sur Boite de réception.
Le volet Boite de réception contient le courrier recu, trié par ordre
inverse chronologique, c'est-a-dire des messages les plus récents aux
plus anciens. Le volet de lecture affiche le contenu du message en
surbrillance.

Vous pouvez choisir la position du volet de lecture : Basculez sur
l'onglet Affichage dans le ruban, cliqguez sur l'icone Volet de lecture
et sélectionnez un emplacement dans le menu.

Yaolet de
lecture -

[ A droite

E En bas
Inactif

Options...

Si vous le souhaitez, vous pouvez inverser l'ordre de tri en cliquant
sur Le plus récent, dans le volet Boite de réception.

Rechercher Bofte aux lettres actu.,, 2 Boite aux lettres actuelle -

Tous MNon lus Par Date =  Le plus récent 4

N
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Vous pouvez également choisir un autre critére de tri en sélectionnant
une entrée dans la liste déroulante Par. Ici par exemple, nous
choisissons De pour trier les messages par expéditeurs.

Par Date = lamlue racant L
« | Date

De

L

Catégories

Indicateur : date de début

Indicateur : échéance

Taille

Objet

Type

Pigces jointes

Compte

Importance

Afficher en tant que conversations
«  Afficher dans des groupes

.H.'H' Parameétres d'affichage...

D'un simple clic, les messages peuvent étre triés par ordre
alphabétique ou inverse alphabétique sur les noms d'expéditeurs.

Pour rendre la lecture de vos e-mails plus facile, vous pouvez les
organiser sous la forme de conversations. Pour cela, sélectionnez
Afficher en tant que conversations dans la liste Par. De cette facon,
les messages et leurs réponses sont regroupés dans un seul en-téte.
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Vous pouvez également choisir de regrouper vos e-mails par jours,
semaines et mois. Pour cela, choisissez Afficher dans des groupes
dans la liste Par.

Les en-tétes des messages qui n'ont pas encore été lus apparaissent
en gras. Quant aux messages déja lus, leurs en-tétes apparaissent en
caracteres maigres. Un message est considéré comme lu lorsque
vous cliquez sur son en-téte. Si vous recevez un message important
gue vous souhaitez lire a nouveau, cliquez sur son en-téte, puis sur
Non lu/Lu dans l'onglet Accueil du ruban. L'en-téte du message
apparait a nouveau en gras. Vous pouvez également cliquer du
bouton droit sur le message et sélectionner Marquer comme non
lu(s) dans le menu contextuel.

Enfin, notez les liens Tous et Non lus qui permettent d'afficher tous
les messages ou seulement ceux qui n'ont pas été lus.

Lorsque vous cliquez sur I'en-téte d'un message dans le volet des en-
tétes, vous pouvez afficher des informations sur |'expéditeur du
message dans le volet Contacts. Par défaut, ce volet est désactivé.
Pour I'activer, basculez sur I'onglet Affichage dans le ruban, cliquez
sur l'icbne Volet Contacts dans le groupe de méme nom et
sélectionnez Normal dans le menu. Vous pouvez désormais accéder
a de nombreuses informations relatives a lI'expéditeur : e-mails, pieces
jointes, réunions, etc. Désormais, les courriers, pieces jointes et
réunions avec vos contacts seront directement accessibles dans le
volet Contacts.
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Michel Martin

() J'ai partagé « coédition.pptx » avec vous dans OneDrive
TOus ~ N . .
=2 Jai partage = coedition pptx » avec vous dans OneDrive

COURRIER (21 Jai partagé « Sociétés.xlsx » avec vous dans OneDrive
PIECES JOINTES | (3 Jai partagé « coédition.doat » avec vous dans OneDrive
REUNIONS (=1 Jai partagé « coédition.doc » avec vous dans OneDrive

(5] Jai partagé « coéditer un document.docx » avec vous dans
OneDrive

(=] Jai partagé « coéditer un document.dood » avec vous dans
OneDrive
2 T'ai nartané « coéditer un document.don » aver vans dans F2/N/P015 & NR:AR

Le dossier Boite d'envoi

Le dossier Boite d'envoi contient les messages en attente
d'expédition. Pour y accéder, cliquez sur Courrier dans la barre de
navigation, puis sur le dossier Boite d'envoi. Double-cliquez sur un
e-mail pour afficher son contenu, et éventuellement le modifier, avant
guiil ne soit envoyé. Si vous voulez envoyer les e-mails
immédiatement, sans passer par la boite d'envoi, basculez sur l'onglet
Fichier dans le ruban, puis cliquez sur Options. Cette action affiche
la boite de dialogue Options Outlook. Sélectionnez I'onglet Options
avancées. Cochez la case Envoyer immédiatement une fois
connecté dans le groupe Envoi et réception et cliquez sur OK pour
confirmer.

Envoi et réception

F Permet de définir les paramétres d'envoi et de réception des éléments entrants et Envayer/Recevoir.
=" sortants. =

Envoyer immédiatement une fois connecté

Afficher plusieurs lignes dans l'en-téte des

messages

Désormais, il est possible d’afficher le début des messages dans le
volet d’en-téte. Ainsi, vous pourrez décider rapidement si un message
est digne d’intérét ou s’il mérite d’étre mis a la corbeille. Pour choisir
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le nombre de lignes affichées dans I'en-téte du message, basculez sur
l'onglet Affichage dans le ruban, cliquez sur I'icbne Apercu du
message et faites votre choix parmi les options proposées :

E I G pe §ia T} Inverser le tri
EF | ~ | =] Ajouter des calonnes

m
Apercudu | B Catégories I Indicateur: date de début I Indicateur: échdance =
e

messag +- Développer/Réduire -

Inactif Réorganisation

£ v Tligne[y botte auxiettres scuelie -] | () Répondre G2 Répondre 3 tous (S Transférer

2lignes ., plus récent + mar. 16/06/2015 03:01
#lignes Microsoft Online Services Team <mson
s Team Afficher votre relevé de facturation Microsoft Office

Ici par exemple, nous avons demandé I'affichage de deux lignes dans
'en-téte des messages :

4 Favoris

Boite de réception Tous: Now i

Prét, feu, regardez : les
séries TV arrivent sur

4 michel@mediaforma.onm...

Boite de réception

e " Google Play
P rivent sut Google Pl.. 09112015
Boite denvoi o SR =
G ’ £ .
Fuhss Les séries TV débar:

Dossiers de recherche

SOORORk 4 1y a deux semaines.

4 admin@mediaforma.com Que vous suiviez les folies de Wa

Lannister, vous pouvez désormais

Bolte de réception 1

Goox *
Eléments ; 70 0] ™ 1 E‘ﬂ-x
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Le filtre de courrier indésirable

Beaucoup d'utilisateurs se plaignent de recevoir des messages
indésirables. Heureusement, Outlook 2016 est doté d'un filtre qui
élimine efficacement les e-mails qui contiennent certains mots ou
expressions dans le sujet ou dans le corps des messages. Par défaut,
la protection utilisée dans ce filtre est réglée sur Faible. Ce niveau de
protection est suffisant pour se débarrasser des messages
indésirables les plus facilement détectables.

Lorsqu'un tel message indésirable est détecté, il est automatiquement
placé dans le dossier Courrier indésirable. Les e-mails contenus
dans ce dossier spécial peuvent étre lus, déplacés ou supprimés,
comme s'ils se trouvaient dans le dossier Boite de réception.

Si vous le souhaitez, vous pouvez personnaliser le filtre de courrier
indésirable. Basculez sur I'onglet Accueil dans le ruban, cliquez sur
l'icdbne Courrier indésirable dans le groupe Supprimer puis sur la
commande Options du courrier indésirable.
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Options du courrier indésirable - lsup@outlook.com *
Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International
Options Expéditeurs approuvés

’:‘_'_ 1 Outlook peut détourner les messages qui semblent indésirables vers
un dossier Courrier indésirable spécial.

Sélectionnez le niveau de protection de votre choix pour le courrier
indésirable :

OAgcun filtrage automatique. Le courrier provenant d'expéditeurs
bloqués continue & étre déplacé vers le dossier Courrier
indésirable.

() Faible. Transférer le courrier de toute évidence indésirable vers le
dossier Courrier indésirable,

eve. La majeure partie du courrier indesirable est interceptee, |
ais certains messages normaux peuvent I'étre aussi, Verifiez
fréquemment votre dossier Courrier indésirable.,

OI__istes approuvées uniguement. Seul le courrier en provenance de
contacts ou de domaines figurant dans votre liste d expéditeurs
approuvés au votre liste de destinataires approuvés sera déposé
dans votre boite de réception.

[ supprimer définitivement le courrier soupconné d'étre
indésirable au lieu de le transférer vers le dossier Courrier
indésirable

[+] Désactiver les liens et les autres fonctionnalités dans les
messages frauduleux de type phishing [recommandé)

[+] M'avertir en cas de nom de domaine suspect dans les adresses
de messagerie [recommandé)

Annuler Appliquer

Il ne vous reste plus qu'a choisir le niveau de protection souhaité :

e Aucun filtrage automatique désactive le filtrage des
courriers indésirables,

e Faible identifie et déplace les courriers indésirables les plus
faciles a identifier,
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e Elevé utilise un filtre plus efficace. Mais attention, certains
messages envoyés par vos collegues ou amis peuvent étre
jugés indésirables, méme s'ils ne le sont pas, et se voir
déplacés dans le dossier Courrier indésirable.

e Listes approuvées uniquement n'accepte que les
messages des personnes qui figurent dans la liste des
expéditeurs approuvés.

Si vous choisissez cette derniére option, utilisez I'onglet Expéditeurs
approuvés pour constituer la liste des expéditeurs dont vous
souhaitez accepter les messages.

Créer un nouveau message

Sélectionnez l'onglet Accueil dans le ruban, puis cliquez sur
Nouveau message électronique dans le groupe Nouveau. Une
fenétre de création de message est immédiatement affichée. Tapez
l'adresse du destinataire dans la zone A, I'objet du message dans la
zone Objet et le texte du message dans la section inférieure.

=] T Sanstitre - Message (HTML)

[T Message Insertion Options  Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

E &5 [ Joindre un fichier-  [* -
i -
W5 yn &lément ~ L}
Coller Camet  Vérifier Compléments
- dadresses les noms | [ Une signature - L Office

Presse-pa.. fa Texte simple Moms Inclure Ind... & Compléments  ~

De+ | lsup®outiook.com
A

Envoyer
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L'adresse dans la zone A peut étre saisie manuellement ou choisie
dans le module Contacts. Dans ce cas, cliquez sur le bouton A et
double-cliquez sur un contact dans la liste.

Si une copie du mail doit étre envoyée a une autre personne, entrez
son adresse dans le champ Cc (copie carbone). La encore, vous
pouvez taper manuellement I'adresse du correspondant ou cliquer sur
le bouton Cc pour choisir I'adresse dans le module Personnes.

Si vous ne voulez pas que le destinataire principal du message soit
au courant que d'autres personnes l'ont également regu, il vous suffit
d'inscrire les adresses des destinataires secondaires dans la zone Cci
(copie carbone invisible). Si cette zone n'est pas affichée,
sélectionnez l'onglet Options dans le ruban, puis cliquez sur l'icbne
Cci dans le groupe Afficher les champs.

b —
Y —
T

Cci
Afficher les champs

Cliquez sur l'icobne Envoyer pour fermer la fenétre de création de
message et placer le message dans la boite d'envoi, ou I'envoyer
immédiatement si ce mode de fonctionnement a été défini dans les
options d'Outlook.

Envoyer un message a plusieurs destinataires
Pour envoyer un méme message e-mail a plusieurs personnes, vous
devez indiquer leurs adresses dans les champs A, Cc et/ ou Cci, en
les séparant entre elles par des points-virgules.
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Si les adresses des destinataires sont saisies manuellement, la
fonction d'auto-complétion facilite votre tache. Sélectionnez un des
correspondants proposés puis appuyez sur la touche Entrée pour
choisir l'adresse en surbrillance. Insérez un point-virgule, puis
recommencez de méme avec l'adresse suivante.

Si vous choisissez les destinataires dans le module Personnes, |l
vous suffit de double-cliquer successivement sur chacune des
personnes concernées, puis sur OK pour fermer la boite de dialogue
Choisir des noms.

Par défaut, les e-mails créés dans Outlook sont au format HTML. Si
vous sélectionnez l'onglet Format du texte dans le ruban, vous
pouvez choisir le style la police, la taille, la couleur et les effets du
texte sélectionné. Vous pouvez également choisir l'alignement des
paragraphes, créer des listes a puces, ou des listes numérotées,
augmenter ou diminuer le retrait, etc.

Si vos destinataires ne sont pas en mesure de lire des messages au
format HTML, vous devrez vous contenter du format "texte brut". Pour
cela, cliquez sur Texte brut dans le groupe Format. Mais attention,
les icbnes des groupes Police et Paragraphe ne pourront pas étre
utilisées dans ce type de messages.

Aa HTML
A3 Texte brut
Ad Texte Enric%

Format
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Liens hypertextes

Pour ajouter un lien hypertexte dans un e-mail, sélectionnez un bloc
de texte, basculez sur I'onglet Insertion dans le ruban et cliquez sur
licbne Lien hypertexte dans le groupe Liens. Vous pouvez
également appuyer sur Ctrl + K pour obtenir le méme résultat.

Tapez I'URL de la page Web dans la zone Adresse, puis cliquez sur
OK. Un lien hypertexte est maintenant relié au texte sélectionné.

Madifier le lien hypertexte ? X
Liera: Texte a afficher : | Mediaforma Infa-bulle...
Hm@ou Regarder dans: [£] Documents ~] |2 @
page web -
existant(e) Bibliotheque calibre ~ S
= Dassier

e Camtasia Studio PP ——
y adre de destination...

AR Fichiers Outlook <
dans ce . Formations Elephorm
document ages .

parcourues Graphiques

E immat
T D i Mes %ources.de données
document i Modéles Office personnalisés

My Kindle Content v

@ Adresse : http://www.mediaforma.com{ ~ Supprimer le lien
Adregse de
messagerie

Pour accéder a la page Web qui correspond au lien hypertexte, votre
destinataire n'a plus qu'a cliquer sur ce lien dans le message.

Ajouter des illustrations dans un message

Plusieurs techniques permettent d'insérer une illustration dans un
message e-mail.

Premiére technigue

L'illustration peut étre transférée via le presse-papiers. Elle peut donc
provenir de n'importe quelle application Windows capable de
manipuler des images et de les copier dans le presse-papiers. Ici par
exemple, une image est ouverte dans Paint. Une partie de I'image est
sélectionnée, puis copiée dans le presse-papiers.
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Une fois limage placée dans le presse-papiers, basculez sur la
fenétre de composition de messages, sélectionnez I'onglet Message
dans le ruban et cliquez sur l'icéne Coller, dans le groupe Presse-
papiers.

H © O

Message

Message (HTML)

Fichier

~1y Aa HTML Calibri (Corps) ~ |11
AaTedebut 6 I S abk x, X' A0

¥ | AaTeteenichi W - A - A A Aa-

Presse-.. Format Policf

pel

Coller Modification  Zoom

@l | I ® ¢ = | Sanstitre- Paint = o X
De- | Isup@outiook.com Accueil | Affichage e
= = = —
B =1Irall FZ = =
o B [ Ee B ‘d P = =
Taile

e Presse- Image Outils Pinceaux Formes
Y lpapieri=l| > < 2 -

Couleurs

|+ 13 537 x 354px 100% () v @

Deuxiéme technigue

Sélectionnez lI'onglet Insertion dans le ruban, puis cliquez sur l'icone
Images dans le groupe lllustrations. Désignez limage que vous
voulez insérer, puis cliquez sur Insérer.

Troisiéme technique

Sélectionnez l'onglet Insertion dans le ruban, puis cliquez sur l'icone
Images en ligne dans le groupe lllustrations. Cette action fait
apparaitre la boite de dialogue Insérer des images.
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Insérer des images

b Recherche d'images Bing

Rechercher sur le web

Facebook
n Impossible de se connecter 4 Facebook. Voulez-

vous réparer la connexion ?

@ OneDrive - Personnel

lem.korp@free.fr

Parcourir ¥

Insérer également & partir de :

Comme vous pouvez le voir, les images peuvent provenir de
différentes sources : Bing, OneDrive, Facebook et Flickr. Pour
accéder aux trois derniers emplacements, vous devez connecter
Outlook a votre espace OneDrive, a Facebook et a Flickr. Si
nécessaire, cliguez sur les icbnes correspondantes sous Insérer
également a partir de. Dans cet exemple, les comptes OneDrive et
Facebook ont déja été connectés a Outlook. Les images et photos qui
y sont stockées sont donc directement accessibles.

Supposons que vous souhaitiez insérer une image a partir de Bing.
Cliquez dans la zone de texte Rechercher, en face de Recherche
d’images Bing. Indiquez ce que vous recherchez, puis appuyez sur
la touche Entrée du clavier. Un bandeau de couleur jaune indique que
certaines images sont sous licence Creative Commons et que vous
devez prendre connaissance de la licence relative a chaque image.
Cliquez sur Afficher tous les résultats web, puis fermez le bandeau
jaune en cliguant sur sa case de fermeture. Sélectionnez I'une des
vignettes puis cliquez sur Insérer pour insérer l'image correspondante
dans la feuille de calcul.
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4 RETOUR AUX SITES

l? Recherche d'images Bing

46600 résultats de recherche pour paysage

paysage - Page7
1024 x 768 - jenni935.centerblog.net

paysage

1 élément sélectionné.

Annuler

Insérer

Supposons maintenant que vous vouliez insérer une image de votre
espace OneDrive. Basculez sur l'onglet Insertion du ruban puis
cliguez sur licbne Images en ligne dans le groupe lllustrations.
Cliquez sur OneDrive. Double-cliquez sur un dossier de votre espace
OneDrive pour l'ouvrir. Sélectionnez une vignette, puis cliquez sur
Insérer. Aprés un court instant, l'image correspondante est insérée

dans le message.

4 RETOUR AUX SITES

G OneDrive - Personnel

Tous les dossiers » Mazowsze

%, N it tad N
\\.‘ \l),‘ ! l\“'i/du; T

1 élément sélectionné.

Annuler

Insérer
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Quatrieme technigue

Les illustrations peuvent également étre envoyées en tant que piéces
jointes. Dans ce cas, il suffit de les glisser-déposer depuis
I'Explorateur de fichiers sur le corps du message. Leur nom apparait
alors a la suite du libellé Joint.

H © ¥ Sans titre - Message (HTML)
Fichier ~ Message Insertion Options  Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
[UJ f gv I:l ’_—\ . <>‘ T | &lenhypertete || 4 Q
> Signet
Joindre un Element Tableau Images Images Fnrmes” P sig Texte  Symboles
fichier = Outlook - enligne ~ @7 - -
Inclure Tableaux lllustrations Liens ~
De~ Isup@outlook.com
=1 =
A
Envoyer
[«
Objet
Joint @ WP_20150126_001jpg
1ME
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Ajouter une forme dans un message

Pour insérer des formes prédéfinies, telles que des rectangles, des
ovales, des fleches, des diagrammes, des étoiles, etc. dans un
message e-mail, sélectionnez l'onglet Insertion dans le ruban.
Cliquez sur l'icdne Formes dans le groupe lllustrations et choisissez
l'une des formes proposées dans le menu.

L
Formes

-

Formes récemment utilisées
BESNOO0OOAL LG
LI VANE S I ¢

Lignes
SNSNTLLTLRNAGR
Rectangles

N L O ) o
Formes de base
HOAMNIOAOOQOOO®
@GOJOr L¢y o gg
HCISIINIGIVE SeR(@win
(30 )4

Fléches pleines

Cliquez dans le corps du message pour insérer la forme sélectionnée.
L'onglet Format est ajouté au ruban et automatiquement sélectionné.
Si nécessaire, vous l'utiliserez pour modifier I'allure de la forme.

H © O = Sans titre - Message (HTML)  Outils de dessin
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Format Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire.
. R - I = B || 2
) = o Q [] Aligner le texte - <1 Avancer CARE!
) | Aoe ‘ Abe - &a Habige D Rectler © e
ormes ) _ Styles Cré : abillage N
" la. | e p. | @i TR e Ho | o
Insérer des formes Styles de formes I Styles WordArt Texte Organiser ~
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Ici par exemple, nous appliquons un effet prédéfini a la forme en
cliquant sur l'icone Effets.

Avant Apres

Il est parfois nécessaire d'insérer du texte dans une forme. Pour ce
faire, cliquez du bouton droit sur la forme et sélectionnez Ajouter du
texte dans le menu.

Le texte peut maintenant étre simplement tapé au clavier.

Texte dans la forme

Ajouter un diagramme dans un message

Pour insérer un diagramme (liste, processus, cycle, etc.) dans un e-
mail, sélectionnez l'onglet Insertion dans le ruban, puis cliquez sur
l'icbne SmartArt dans le groupe lllustrations. Cette action affiche la
boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt.
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Choisir un graphique Smartirt ? X

Liste de blocs simple

Processus
T Cycle
o, Hicrarchie
Ed Relation
&5 Matrice
A Pyramide
o]

Image Permet de représenter des blocs

d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

Sélectionnez un type de graphique et cliquez sur OK. Un nouveau
diagramme est inséré dans le message, entouré par une bordure et
des poignées de redimensionnement. Utilisez les poignées de
redimensionnement pour donner la taille requise au diagramme. Pour
compléter le diagramme, il vous suffit maintenant de taper du texte
dans les zones ou apparait le libellé [Texte], et éventuellement,
d'ajouter des éléments graphiques en cliquant sur les zones prévues
a cet effet.

Si  nécessaire, vous pouvez utiliser l'onglet Création pour
personnaliser le diagramme.

H = s Sans titre - Message (HTML) Outils SmartArt
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Création Format @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
+
Ajout f - €p v . —— [
1] Ajouter une forme ramouvoir rl:l ) =
[:=] Ajouter une puce Abaisser + — ! | -
= . Modifierla  Modifier les | 2o Sy | IR | Z ) 1 Retablir le
[T Volet Texte & Dedroite 3 gauche disposition~  couleurs~ graphique
Créer un graphique Dispositions Styles SmartArt Rétablir ~

Vous pouvez essentiellement :

*  Choisir une autre disposition dans le groupe Dispositions.

* Modifier le style du diagramme en faisant votre choix dans le
groupe Styles SmartArt.

+ Ajouter une forme dans le diagramme en cliquant sur l'icbne
Ajouter une forme dans le groupe Créer un graphique.
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Ajouter un graphique dans un message

La messagerie Outlook 2016 peut travailler en étroite collaboration
avec le tableur Excel 20186, et ainsi, insérer un graphique représentant
des données numériques dans un message.

Sélectionnez l'onglet Insertion dans le ruban, puis cliquez sur l'icbne
Graphique dans le groupe lllustrations. Cette action affiche la boite
de dialogue Insérer un graphique.

Insérer un graphique ? X

Tous les graphiques

= (L (=1 (A o 08 08 40

[id Histogramme

[&% Courbes Histogramme groupé

@ Secteurs . E—

E  Barres

A Aires .

[ Nuage de points (xV) : II II III I
i Boursier N e
@& surface

¥ Radar

B Compartimentage

@ Rayons de soleil

Il Histogramme

[ii  Zone et valeur

® Cascade

iy Graphique combiné

Eq.u'G}'one www.edugroupe.com

) Accompagner pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |40

Sélectionnez I'un des graphiques proposés puis cliquez sur OK. Deux
objets sont maintenant affichés sur I'écran : une feuille de calcul et un
graphique.

[}
Titre du graphique

3
I I I I |
2 I
1 I I I
[1]

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

mSérie 1 mSérie 2 mS5érie 3

Graphique dans Microsoft Word

A B | c | D £ F |

1 Série 1 Série 2 Série 3 ﬁ

2 |Catégorie 1l 4,3 2,4 2

3 |catégorie 2 2,5 a4 2 |

2 |catégorie 3 3,5 1,8 3 |

5 |Catégoried 4,5 2,8 5

6

7_ -
[«] L]

Cliquez sur la feuille de calcul. Modifiez les cellules pour représenter

vos données, puis fermez le tableur pour revenir a la fenétre de
création de messages.

Vous pouvez maintenant utiliser l'onglet Création du ruban pour
personnaliser le graphique :

e Le groupe Type permet de changer le type du graphique.

e Le groupe Données permet d'afficher la feuille de calcul pour
éditer vos données.

e Le groupe Dispositions du graphique donne accés a une
bibliothéque de dispositions pour le graphique.
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e Enfin, le groupe Styles du graphique donne accés a une
autre bibliothéque qui peut changer radicalement le style du
graphique en un seul clic.

Pour mettre en forme les composantes du graphique, double-cliquez
dessus. Tous les parameétres correspondant a I'élément double-cliqué
sont accessibles dans un volet affiché sur le c6té droit de la fenétre.

A titre d'exemple, si vous double-cliquez sur le titre du graphique, vous
pouvez modifier son arriére-plan et sa bordure. Ou encore, si vous
double-cliquez sur une série de données, vous pouvez changer son
apparence. Ici par exemple, nous affectons un format 3D a la série.

H % O s Sans fitre - Message (HTML) Outils de gra
Fichier ~ Message  Insetfion  Options  Formatduterte  Révision [IROCGGQ Format  Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
2 Ajouter un élément de graphique - . r r
e sreen .Q’ L’ il /J I I
in| Disposition rapide ~ . -
Modifierles Styles  Intervertirles Slectionner Modifier les Actualiser | Modifier e type
couleurs v rapides | lignes/colonnes des données données les données | de graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données e -
De- | mup@outiook.com Mise en forme des séries de d... ¥ %
= A Options des séries ¥
Envoyer =
co [CION |
Objet
» Ombre -
I Lumiére
Titre du graphique I Contours adoucis
& 4 Format 3D
. Biseau supérieur

Lorgeur [ 5ot

Hauteur | 6pt

R Biseau inférieur
— Largewr [ opt
2 Hauteur | 0pt
N Profondeur
opt
0

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 c Contour
mSériel mSéie2 mséel e
Matériel
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Insérer un tableau dans un e-mail

Pour insérer un tableau dans un e-mail, sélectionnez I'onglet
Insertion dans le ruban, puis cliquez sur l'icdbne Tableau dans le
groupe Tableaux. Utilisez la souris pour choisir le hombre de lignes
et de colonnes du tableau, puis cliquez pour l'insérer dans le message.

Deux nouveaux onglets nommés Outils de tableau/Création et
Outils de tableau/Disposition sont ajoutés au ruban. Pour mettre en
forme le tableau, le plus simple consiste a sélectionner I'onglet Outils
de tableau/Création et a faire votre choix dans la galerie Styles de
tableau. Vous pouvez ensuite affiner la mise en forme en utilisant les
commandes disponibles dans le groupe Options de style de tableau.

=] Lo 4] s Sans titre - Message (HTML) Outils de tableau

Fichier ~ Message  Inserfion  Opfions  Formatdutede  Révision |RSCRGLN Disposon @ Ditesnous ce que vous voulez faire.

| Ligne den-téte [] Premiére colonne || e | s . =

5
) B=tt: |BS==S
Ligne Total Demigrecolonne | £2=== |Bz==:Z

*| Trame de  Bordures

V] Lignes  bandes [ | Colonnes & bandes - “| fond~

Options de style de tableau Styles de tableau ~

De - lsup@outiook.com

A

Maintenant, il ne vous reste plus qu'a insérer des données dans le
tableau.

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnéf pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |43

Insérer un effet typographique dans un message
Pour insérer un effet typographique dans un e-mail, sélectionnez
l'onglet Insertion dans le ruban, cliquez sur l'icbne WordArt dans le
groupe Texte, puis choisissez I'un des effets proposés.

L'effet typographique est inséré dans le message. Remplacez le texte
par défaut par votre propre texte.

L

-Un effet WordArg

Ensuite, utilisez I'onglet Outils de dessin/Format pour modifier
l'apparence de l'effet :

 Dans le groupe Styles WordArt, licbne Styles rapides
permet de choisir un autre effet WordArt. Il suffit de pointer un
effet pour le prévisualiser dans le message. Cliquez pour le
sélectionner.

* La galerie Styles de formes permet de définir une forme
autour de l'effet. Vous pouvez :

o Choisir une forme prédéfinie.

o Définir l'arriére-plan de la forme. Vous pouvez utiliser
une couleur unie, un gradient, une image ou une
texture.

o Choisir les caractéristiques du contour de la forme.

o Appliquer des effets a la forme.

H © O s Sans titre - Message (HTML)  Outils de dessin

Fichier  Message  Inserfion  Options  Formatdutexte  Révision Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

N fT . o B, o B [
@,- 7% , As A 2 nignerie tete- 1 Avancer 5 0
G - ‘ e ‘ ‘ ) le- 5; & Habilage = =T T Taille
ormes RN B G e —an abillage .

o @ rapides- B s . EfiVolet Sélection “h~ -

Insérer des formes Styles de formes s Styles WordArt Texte Qrganiser
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Ajouter une capture d'écran dans un message
Outlook 2016 dispose d'un outil de capture d'écran. Par son
intermédiaire, vous pouvez facilement capturer ce qui est affiché sur
I'écran et l'inclure dans un e-mail.

Pour capturer la totalité de I'écran, appuyer sur la touche Impr écran
du clavier. Pour insérer la capture dans le message, cliquez sur l'icbne
Coller du groupe Presse-papiers.

Pour capturer la fenétre active, maintenez la touche Alt enfoncée, puis
appuyez sur la touche Impr écran. Pour insérer la capture dans le
message, cliquez sur l'icbne Coller du groupe Presse-papiers.

Enfin, pour capturer une partie de I'écran, sélectionnez l'onglet
Insertion dans le ruban, cliguez sur Capture puis sur Capture
d'écran. La fenétre de composition de message disparait et I'écran se
grise. Utilisez la souris pour sélectionner la zone a capturer. Lorsque
vous relachez le bouton gauche de la souris, la sélection est insérée
dans le message.

Toutes les captures effectuées a l'aide des deux premiéres méthodes
sont mémorisées par Outlook. Pour insérer I'une d'entre elles dans le
message, sélectionnez I'onglet Insertion dans le ruban, cliquez sur
I'icbne Capture et sélectionnez l'une des captures dans le menu.

s+
Capture

-

Fenétres disponibles

&+ Capture d'écran
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Insérer un fichier dans un message

Dans une rubrique précédente, vous avez appris a insérer une image
dans un message en utilisant la technique de glisser-déposer de
Windows. Ce méme procédé peut étre étendu a d'autres types de
fichiers : des documents Word, des classeurs Excel, des vidéos, etc.,
etc.

Cette rubrigue va vous présenter une variante qui, elle aussi,
s'applique a tous les types de fichiers. Sélectionnez 'onglet Insertion
dans le ruban et cliquez sur Joindre un fichier dans le groupe
Inclure. Vous avez immédiatement acces aux derniers documents
ouverts sur l'ordinateur et vous pouvez les joindre dans le message
en cours de création en les sélectionnant dans la liste :

b

Joindre un
fichier -

Eléments récents

=— Outlook 2016
m§ Ei\data\mediaforma'\Produits\ Office 20164 0utlook 2016%
L 'WFP_20150411_001
Cl

ChUsers\Michel Martin\Pictures\.2013-04\
== Activité Partie 5
mE E’\data\mediaforma\Open Classrooms\Formation Certifiante jQueny,

= Parcourir les emplacements web 3

Parcourir ce PC...

En bas de la liste, remarquez l'icone Parcourir les emplacements
web. Cliquez sur cette icbne, puis sur OneDrive pour accéder
documents votre espace OneDrive.

2 OneDrive - Personnel
~. Parcourir les emplacements web 3
) . = % o lem.korp@free fr

AT
'IO:E Autres emplacements web »
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Lorsque vous insérez un document dans un e-mail depuis OneDrive,
Vous pouvez choisir si son ou ses destinataires pourront modifier ou
simplement afficher ce document. Cliquez sur la fleche a droite du
fichier joint, pointez Modifier les autorisations et choisissez Tout le
monde peut modifier ou Tout le monde peut afficher dans la liste.

Joint = cartes.docx .
Tout le monde peut m...

Ourvrir
Quvrir I'emplacernent du fichier

Joindre en tant que copie

f Modifier les autorisations > Tout le monde peut modifier I:i
B Impression rapide Tout le monde peut afficher

E& Enregistrer sous

X Supprimer la piéce jointe

Emy Copier

Redimensionner les images jointes avant de les

envoyer
Lorsque vous insérez des images jointes dans un e-malil, il se peut
gue certains de ses destinataires ne le recoivent pas en raison de sa
taille. Rassurez-vous : Outlook 2016 vous permet de redimensionner
automatiquement les images incluses dans le message en limitant
leur taille & 1024x768 pixels. Dans la fenétre de composition de
massage, basculez sur l'onglet Fichier du ruban et sélectionnez
l'option Redimensionner les images de grande taille lorsque
j'envoie ce message.

Images en pieces jointes

Certains destinataires risquent de ne pas recevoir ce message en raison des images jointes, Le
redimensionnement d'images volumineuses peut permettre la remise du message. Les images
redimensionnées auront une taille maximale de 1024 x 768 pixels.

® Redimensionner les images de grande taille lorsque j'envoie ce message. |

MNe pas redimensionner les images

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnér pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |47

Revenez a la fenétre de composition en appuyant sur la touche Echap
du clavier. Vous pouvez maintenant envoyer le message. Toutes les
images jointes seront automatiqguement redimensionnées.
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PLUS LOIN AVEC LE MODULE COURRIER

Envoyer des fichiers joints stockés sur OneDrive
Vous pouvez lire et écrire des fichiers dans votre espace OneDrive
aussi facilement que s'il s'agissait du disque dur de I'ordinateur. Vous
pouvez aussi utiliser OneDrive pour faciliter I'envoi de fichiers a vos
correspondants e-mail.

Ouvrez I'Explorateur de fichiers. Sous Accés rapide, cliquez sur
OneDrive. Ouvrez le dossier contenant les fichiers a envoyer.
Sélectionnez ces fichiers. Cliquez du bouton droit sur la sélection,
pointez I'entrée Envoyer vers et cliquez sur Destinataire.

Chaisir comene arrére-plan du Bureau

D Lecteur DVD A (3 Biuebcs
- D160
- Canted2Go (k)

Dans notre exemple, les fichiers sélectionnés sont des photos.
Comme elles ont une taille supérieure a 1024x768 pixels, une boite
de dialogue nommée Joindre les fichiers est affichée. Choisissez
une taille dans la liste déroulante Taille de I'image, en vous aidant de
la taille totale estimée, puis cliquez sur Joindre.
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loindre les fichiers — *
Taille de I'image: Moyenne : 1024 x 768 k4

Taille totale estimée : 691 Ko

Les fichiers sélectionnés sont redimensionnés et insérés dans un
nouveau message. Vous n'avez plus qu'a entrer l'adresse du
destinataire dans la zone A et a cliquer sur Envoyer pour envoyer le
message.

Envoyer des fichiers volumineux stockés sur

OnebDrive

Dans la rubrique précédente, vous avez appris a envoyer a vos
correspondants des fichiers stockés dans votre espace OneDrive en
utilisant I'explorateur de fichiers. Cette technique fonctionne
parfaitement, mais elle se contente d'insérer les fichiers dans le
message en tant que pieces jointes.

Supposons que vous vouliez envoyer vos photos de vacances. Si
elles ne pésent pas trop lourd, vous pouvez utiliser la technique
présentée dans la rubrique précédente, éventuellement en modifiant
leur taille pour les alléger. Cependant, il existe une solution bien plus
élégante : vous pouvez faire référence a ces photos sans les inclure
dans le message. Leur poids n'est donc plus un élément limitatif. Voici
comment procéder.
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Ouvrez I'explorateur de fichiers, cliquez sur OneDrive sous Acces
rapide. Cliquez du bouton droit sur le dossier qui contient les photos
a partager et sélectionnez Partager un lien OneDrive dans le menu.

@& | [/ = Outils d'image
m Accueil  Patage  Affichage Gestion
= [ Déplacervers~ 3¢ Supj
= EHeg ®
Epingler dans Copier Colle B Copiervers = =3 Rend

Acces rapide

Ouvrir
Browse with Paint Shop Pro

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler dans Accés rapide

Ajouter a a liste de lecture de VLC

Lire avec VLC

Ajouter Iz liste du Lecteur Windows Media

Lire avec le Lecteur Windows Media

Effectuer une conversion de type (transtypage) vers |'appareil

@ Partager un lien OneDrive I3
« ¥ 1 f@ > OneDrive Plus d'options de partage OneDrive
b Musique ~  Documents  Documents1 e
B Images Choisir les dossiers OneDrive a synchroniser
Office 2016 Numériser avec Windaws Defender...
Outiook 2016 4 e — S
5 5
PowerPaint 201
owertomn garden2012 Mozowsze | B Snagit >
visual Restaurer les versions précédentes
& Onedi Inclure dans Ia bibliothéque >
neDrive !
Epingler a I'écran de démarrage
8 cepC 2
Envoyer vers >
0 Bureau NYC 2014 Oxnard 2015
c
[2 Documents =
Copier
& Images 2
Iy ; Créer un raccourci
usique. = pdf S
upprimer
J Tééchargement @ EE
v Pictures Public Renommer
I videos
. I Propriétés
&, Disque local (C)
- e (an [ X =
33 élément(s) 1 élément sélectionné ==

Une notification indique que le lien vers le dossier partagé est placé
dans le presse-papiers :

Vous pouvez maintenant coller votre

Il ne vous reste plus qu’a créer un nouveau message, a indiquer
l'adresse du destinataire dans la zone A, le sujet du message dans la
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zone Objet et de coller le contenu du presse-papiers dans le
message. Lorsque le message sera recu par votre destinataire, il lui
suffira de cliquer sur le lien pour accéder au dossier partageé.

Signature électronique

En utilisant une signature, vous pouvez insérer automatiquement des
informations (vos coordonnées, votre site Web, un proverbe, etc.) a la
fin de chaque message e-mail.

Pour créer une signature, commencez par créer un nouveau
message. Basculez sur I'onglet Message. Cliquez sur Une signature,
puis sur Signatures dans le groupe Inclure. Une boite de dialogue
intitulée Signatures et théme est affichée. Cliquez sur Nouveau.
Donnez un nom a la signature puis saisissez son contenu.

Signatures et théme ? X
Signature électronique  Théme parsonnel
Sélectionner la signature 4 modifier Choisir une signature par défaut
Compte de messagerie : | jem karp@free.tr ~
Nouveaux messages: |izucune) =
Réponses/transferts : [(zycune) =
Supprimer MNouveau Enregistrer | | Renommer
Modifier la signature
Calibri (Corps) ~|[11 “lle 1 s Automatique v[]= = = | Ecnedevisite | [J &
Ceux qui savent ne parlent pas, ceux qui parlent ne savent pas. ~
Le sage enseigne par ses actes, non par ses paro\es.‘
v
oK Annuler

Utilisez les listes déroulantes Nouveaux messages et
Réponses/transferts pour définir si votre signature doit étre ajoutée
par défaut aux nouveaux messages et/ou aux réponses et aux
transferts.
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Cliquez sur OK pour enregistrer vos parametres et fermer la boite de
dialogue Signatures et théme.

Si vous avez choisi la valeur Aucune dans les listes déroulantes
Nouveaux messages et Réponses/transferts, il est possible
d'insérer une signature ponctuellement, lorsque cela est nécessaire.
Sélectionnez I'onglet Message dans le ruban, cliquez sur l'icbne Une
signature dans l'onglet Inclure et sélectionnez la signature a insérer.

Une

signature ~

Lao T=eu

Signatures..,

Si vous voulez transmettre vos coordonnées complétes a vos
correspondants e-mail, vous pouvez joindre une carte de visite a tous
vVOS messages.

Créez un nouveau message. Sous l'onglet Message, dans le groupe
Inclure, cliguez sur Une signature, puis sur Signatures. Cette action
déclenche l'affichage de la boite de dialogue Signatures et théme.
Cliguez sur Nouveau. Donnez un nom & la carte de visite et cliquez
sur OK.

Sous Modifier la signature, cliquez sur licbne Carte de visite.
Sélectionnez la carte que vous souhaitez utiliser et cliquez sur OK.
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Signatures et théme ? ®
Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier Chaoisir une signature par défaut
IO | Compte de messagerie: [om korp@trects z
o Treu Nouveaux messages: |20 Tseu >

Réponsesstransferts: [ (aucune) =

Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer

Modifier la signature
Calibri (Corps) IRt} Ve I s Automatique v|||=| = = | & carte devisite

Isup

&
>| 88

1 rue des entrepreneurs
75001 Paris

v

oK Annuler

En utilisant les listes déroulantes Nouveaux messages et
Réponses/transferts, la carte de visite peut étre systématiquement
ajoutée dans tous les nouveaux messages, et/ou dans vos réponses
et transferts.

Cliguez sur OK pour fermer la boite de dialogue Signatures et theme.

Si vous avez choisi la valeur Aucune dans les listes déroulantes
Nouveaux messages et Réponses/transferts, vous pouvez insérer
votre carte de visite ponctuellement, lorsque cela est nécessaire.
Sélectionnez l'onglet Message dans le ruban, cliquez sur l'icone
Signature dans l'onglet Inclure et sélectionnez la signature
correspondant a votre carte de visite.

P

Une
signature =

Carte de visite
Lac Tseu

Signatures...
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Vérification de l'orthographe et de la grammaire
Lorsqu'une erreur d'orthographe ou de grammaire est détectée dans
le corps d'un message en cours de composition, le mot ou groupe de
mots concerné est souligné d'une ligne ondulée. La ligne est rouge s'il

s'agit d'une erreur d'orthographe. Elle est bleue s'il s'agit d'une erreur
de grammaire.

Pour corriger une faute d'orthographe, cliquez du bouton droit sur le
mot souligné et choisissez I'un des mots de remplacement proposés
par Outlook.

Sans titre - Message (HTML)

Insertion  Options  Formatduteste  Révision  Développeur  Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

. v T2l 8 ] - > -
P C A A 2 BEl Vb _U Joindre un fichier~ |
0 Un étément - 4
3= Camet Vérifier N Compléments
"= adresses lesnoms | [ Unesignature - & Office

Pressep.. @ Texte simple 3 Homs Inclure In. © Compléments A

Coler plers|¥-A-|==

®

lsup@outiook.com

Envoyer

I

c,

Objet

Pour corriger une faut, dorthographe, cliquez du bouton droit sur le mot souligné et choisissez fun des mist de
remplacement proposés par Outlook.

must

Ilgnorer tout

Ajouter au dictionnaire
Qui est-ce..

@, Lien hypertexte.

Le mot incorrect est immédiatement remplacé dans le message. Si
aucun mot approprié n'est proposé, vous pouvez faire votre correction
manuellement, en tapant le mot bien orthographié dans le message.

Lorsqu'un mot correctement orthographié est souligné d'une ligne
ondulée rouge, cela signifie qu'il ne figure pas dans le dictionnaire
d'Outlook. Pour I'ajouter au dictionnaire, cliquez du bouton droit sur ce
mot et sélectionnez Ajouter au dictionnaire dans le menu.

Pour corriger une erreur grammaticale, cliquez du bouton droit sur le
mot ou groupe de mots souligné et choisissez une des alternatives
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proposées par Outlook. Si I'erreur de grammaire détectée par Outlook
n'en est pas une, choisissez Ignorer dans le menu.

Les messages écrits dans Outlook sont placés dans la boite d'envoi,
en attendant d'étre envoyés. Pour acheminer ces e-mails jusqu'a leurs
destinataires, cliquez simplement sur I'icbne Envoyer / Recevoir tous
les dossiers dans l'onglet Envoi/Réception, ou appuyez sur la
touche F9 du clavier. Les e-mails qui se trouvent dans la boite d'envoi
sont immédiatement envoyés et Outlook recherche les éventuels
messages qui vous seraient destinés.

=

Envoyer/Recevoir
tous les dossiers

Envoyer/Recevoir

Si vous avez regu de nouveaux e-mails, une enveloppe s'affiche sur
l'icbne Outlook dans la barre des taches. Cette enveloppe restera
affichée jusqu'a ce que le dernier e-mail regu soit lu.

Vous pouvez décider de la fréquence a laquelle Outlook se connecte
a votre serveur de messagerie pour envoyer et recevoir vos
messages. Basculez sur l'onglet Fichier du ruban, puis cliquez sur
Options. Cette action affiche la bofte de dialogue Options Outlook.
Sélectionnez  l'onglet  Options  avancées. Cliquez  sur
Envoyer/Recevoir, sous Envoi et réception. La boite de dialogue
Groupes d'envoilréception est affichée. Sous Paramétrage du
groupe Tous les comptes, cochez la case Planifier un envoi/une
réception automatique toutes les et entrez un nombre compris entre
1 et 1440 dans la zone Minutes. Cliquez sur Fermer pour
sauvegarder le nouveau réglage et fermer la boite Groupes
d'envoi/réception.
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Groupes d'envei/réception 4

S Un groupe d'envoi/réception contient une collection de comptes et de dossiers
{,¢®, Outlook Vous pouvez spécifier les taches qui seront exécutées sur le groupe
E pendant un envoi/une réception.

Mom du groupe Envoi/réception quand
Tous les comptes En ligne et Hors connexion MNouveau...
Muadifier...
Copier...
Supprimer
Eenommer

Paramétrage du groupe « Tous les comptes =

Inclure ce groupe dans |'envoi/réception (F9)
” Planifier un enyoi/une réception automatique touteas les 3 | minutes

|:| Effectuer un envoi/une réception automatique en quittant
Quand Outlook est hors connexion

Inclure ce groupe dans |'envoi/réception (F9)
|:| Planifier un envoi/une réception automatigue toutes les 30 | minutes

Vous pouvez également demander a Outlook d'envoyer les nouveaux
messages dés qu'ils sont placés dans la boite d'envoi. Pour cela,
cochez la case Envoyer immédiatement une fois connecté et
cliquez sur OK pour confirmer votre choix.

Envoi et réception

7 Permet de définir les paramétres d'envei et de réception
=7 des éléments entrants et sortants. oy

Envoyer immeédiaternent une fois connecté
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Faire suivre des messages

Pour transférer un message que vous avez regu a une autre
personne, cliguez sur son en-téte dans le volet d'en-tétes, puis sur
I'icéne Transférer, dans le groupe Répondre, sous l'onglet Accueil
du ruban. Une fenétre de composition de message contenant le
message original est immédiatement affichée.

Si vous souhaitez ouvrir le message dans une nouvelle fenétre,
cliguez sur Isoler. De cette facon, vous pourrez changer la police, la
couleur, l'alignement et les autres paramétres de mise en forme du
message.

\

7 Isoler 3 Ignorer

De -~ lsup@outlook.com
A.. L'Sup <lsup@outlook.com=
Envoyer
Cc...
Ohbjet RE: Test envoi/réception

Tapez l'adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A, entrez
du texte dans le corps du message et cliquez sur Envoyer pour
envoyer le message a son nouveau destinataire.
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Organiser les messages regus

Par défaut, tous les messages recus sont placés dans la boite de
réception. Si vous recevez beaucoup d'e-mails, vous aurez
probablement envie de les organiser dans plusieurs dossiers pour
faciliter leur lecture.

Pour créer un nouveau dossier, cliquez du bouton droit sur le dossier
Boite de réception dans le volet de navigation et sélectionnez
Nouveau dossier dans le menu.

'%mww
ign
é 4 |sup@outlook.com
{ Boite de réception 4 5
. . E=  Ouvrir daps une nouvelle fenétre .
Brouillons (uniquemse cli
c MNouveau dossier... Pre
Eléments envoyés = lb B
an
I Eléments supprimés me
Eoite d' envoi Copier le dossier BA
E Courrier indésirable =
Un
; Dossiers de recherche Tro
1 Marguer tout comme lu LS
4 michel.martin@o ! Mettoyer le dossier me
- - Cedl
[ Boite de réception B<: Supprimer tout
Brouillons (uniqueme Afficher dans les Favoris ! Moj
Eléments envoyés Mi
Jai
3 I+ Eléments supprimés
i Boite d'envoi ¥ Descendre <t
{ Courrier indésirable [ Propriétes... pa
Dassiers de recherche

Définissez le nom du nouveau dossier et appuyez sur la touche Entrée
du clavier. Vous pouvez maintenant déplacer certains messages dans
ce nouveau dossier en utilisant la technique de glisser-déposer de
Windows.
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Répondre aun message

Pour répondre a un e-mail, cliquez sur son en-téte dans le volet d'en-
tétes, puis sur l'icbne Répondre dans I'onglet Accueil. Une fenétre
de composition de message contenant le message original est
immédiatement affichée. Le nom du destinataire et I'objet du message
sont automatiquement remplis. Taper votre réponse dans le corps du
message et cliquez sur Envoyer.

Si le message auquel vous voulez répondre a été envoyé a plusieurs
personnes, vous pouvez envoyer votre réponse a tous ceux qui ont
recu le message original. Il vous suffit pour cela de cliquer sur l'icbne
Répondre a tous et non sur l'icbne Répondre dans I'onglet Accueil
du ruban.

A A —< [ Réunion
Répondre Répondre Transférer E'@ Plus =

a tous

Répondre

Suivi de messages

Il arrive parfois que I'on recoive un message important auquel il est
impératif de répondre. Si vous étes dans l'impossibilité de répondre
dans limmédiat, vous pouvez associer une marque de suivi au
message afin de ne pas l'oublier.

Pointez l'en-téte du message dont vous voulez assurer le suivi.
Cliguez du bouton droit sur le drapeau qui lui est associé et
sélectionnez une entrée dans le menu :
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Michel MARTIN r<a——
Michel MARTIN a partagé I'album « Oxnar... ogog | *| Aujourd hui
Bonjour Michel, Je t'envoie mes photos de | Demain

| Cette semaine

| Semaine prochaine

|*  Aucune date

|* Persennalisé...
Ajouter un rappel...
Marquer comme termingé
Supprimer l'indicateur

Déefinir le clic rapide..,

* Aujourd'hui affiche un rappel une heure avant la fin de la
journée de travail ;

* Demain affiche un rappel au début du prochain jour ouvrable ;

* Cette semaine affiche un rappel dans deux jours ouvrables,
au début de la journée ;

* Semaine prochaine affiche un rappel au début du premier
jour ouvré de la semaine suivante ;

* Aucune date n'affiche aucun rappel répétitivement un rappel,
tout au long de la journée en cours ;

* Personnalisé permet de choisir précisément la date et I'heure
du rappel.

Tous les e-mails ainsi marqués sont répertoriés dans le volet des
taches. Si ce volet n'est pas affiché, basculez sur I'onglet Affichage
dans le ruban. Dans le groupe Disposition, cliquez sur Barre des
taches et choisissez Taches dans le menu. Les messages marqués
en tant que taches (c'est-a-dire pour lesquels vous avez défini un
drapeau) apparaissent classés par date d'échéance. Si vous le
souhaitez, vous pouvez cliquer sur I'en-téte Réorganiser par pour
choisir un autre ordre de tri.

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnef pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |61

Réorganiser par: Indicateur : éché...

Entrez une nouvelle tiche

4 |" Pas de date

PE de compte & remarques L
Compte rendu de test progra... ™=
Compte rendu de test progra... >
Compte rendu de test progra... L
Compte rendu de test progra... ™=
Compte rendu de test progra... >
Ecriture de la documentation L
Ecriture de la documentation... ™=

e |" Aujourd hui

Sauvegarde de la base de do.. >
Sauvegarde de la base de do... L
Mise 3 jour de la documentat. ., ™=

4 | Semaine prochaine
Rapport d'avancement progr... |
Jl Ce mois

Compilation programme B& |

Compilation programme BS |

Si le volet des taches ne suffit pas pour attirer votre attention, vous
pouvez demander l'affichage d'un rappel. Cliquez du bouton droit sur
le drapeau et sélectionnez Ajouter un rappel dans le menu. Il ne vous
reste plus qu'a choisir un jour et une heure et a cliquer sur OK. En
temps voulu, une fenétre popup vous rappellera que vous avez un
message a lire.
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Personnalisé >

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

v Indicateur pour |ASSUMEr un suivi e
Date de début | mercredi 9 décembre 2015 w
Echéance mercredi @ décembre 2015 e

Rappel

mercredi @ décembre 2015 e 1800 L i

Effacer I'indicateur Annuler

Il est également possible de marquer et/ou d'ajouter un rappel sur un
message que vous envoyez. Dans la fenétre de composition de
message, sous l'onglet Message, cliquez sur l'icbne Assurer un suivi
du groupe Indicateurs et sélectionnez une entrée dans le menu. Si
vous désirez associer un rappel au message, cliquez sur Assurer un
suivi puis sur Ajouter un rappel.

|’ Assurer un suivi =

|*  Aujourd hui

|* Demain

| Cette sernaine

| Semaine prochaine
|*  Aucune date

|*  Personnalisé...

Ajouter un rappel...

s

Cochez la case Mon indicateur, choisissez le type de l'indicateur
dans la liste déroulante Indicateur pour, cochez la case Rappel,
indiquez la date et I'neure du rappel et validez en cliquant sur OK.
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Personnalisé X

En ajoutant & un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tiche de
rappel pour le suivi. Larsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marquer la
tdache comme terminée. En ajoutant a un message un indicateur pour le destinataire,
vous envoyez un indicateur et un rappel avec votre message.

Mon indicateur

? Indicateur pgur | Assurer un suivi v

Date de début | lundi 14 décembre 2015 ~
Echéance lundi 14 décembre 2015 ~
Rappe[ lundi 14 décembre 2015 ~ 08:00 b

|:| Indicateur pour les destinataires

Y AsSUrer un suivi
g

Rappel mercredi @ décembre 2015 16:00

Annuler

Les messages marqués pour le suivi apparaissent dans le volet des
tdches. Ceux pour lesquels un rappel a été mis en place seront
signalés en temps voulu dans une fenétre popup.

Enfin, pour terminer, sachez qu'il suffit de cliquer sur le drapeau d'un
message dans le volet des taches pour mettre fin a son suivi.

Imprimer des messages e-mail

Cliquez sur le message a imprimer dans le volet d'en-tétes. Basculez
sur l'onglet Fichier du ruban, puis cliqguez sur Imprimer. Vous pouvez
également appuyer sur Ctrl + P pour obtenir le méme résultat. Dans
la vue Backstage, vous pouvez choisir l'imprimante a utiliser, si
plusieurs imprimantes sont disponibles.
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Boite de réception - lsup@outlook.com - Outlook ? - =} X

©

el |mprimer

Ouvriret

i Indiquez comment a
SR E‘ imprimer cet élément,
puis cliquez sur Imprimer.

Envegistrer sous \mprimer

Imprimante
Snagit 12

Imprimer -
B o

[ Options dimpression

Compte Office

Paramatres

Tableau
Feedbaclk
Quitter

Options

v
41 Jsurz ¥ B = 68

Cliquez sur Options d'impression. La boite de dialogue Imprimer
vous permet de choisir :

Le nombre de copies a imprimer. Dans le cas d'une
impression  multiple,  sélectionnez  l'option  Copies
assemblées si vous souhaitez imprimer des jeux de copies
sépares.

Les pages a imprimer : tout ou seulement les pages
spécifiées.

La mise en page et le style de l'impression.
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Imprimer *
Imprimante
Hom : Snagit 12 ~ Proprigtés
Etat:
Type: Snagit 12 Printer
oo: Dlmprimer dans un fichier
Commentaire :
Style d'impression Copies
Mise en page... Mombre de pages: | Tout ~
Mombre de copies: |1 =

[ copies assemblées

Ll e

Définir les styles.,

Etendue de pages

@Iout
() Pages:

Tapez les numéros de page et/ou les groupes de pages
séparés par des virgules en commencant par le déebut de
I'élément. Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12,

Etendue

(®) Toutes les lignes
(O Lignes sélectionnées

Si vous souhaitez imprimer les piéces jointes, cochez la case Imprimer
les fichiers joints. Enfin, cliguez sur Imprimer pour lancer
I'impression.

Actions rapides

Dans l'onglet Accueil, le groupe Actions rapides facilite I'exécution
des taches que vous effectuez le plus souvent. A titre d'exemple, vous
pouvez cliquer sur Répondre et supprimer pour répondre au
message en surbrillance, puis le supprimer de la boite de réception.
Un autre exemple : vous pouvez cliquer sur Au responsable pour
transférer le message en surbrillance a votre responsable.
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Déplacer vers: 7 3 Au respansable
E1 Message d'équi... v Terminé
£2 Répondre et su.. F Créer v

Actions rapides Fa

Si vous le désirez, vous pouvez personnaliser les actions rapides
proposées par défaut, voire méme créer vos propres actions rapides.

Pour personnaliser une action rapide, cliguez sur Autres dans le
groupe Actions rapides puis sur Gérer les actions rapides. Cette
action affiche la boite de dialogue Gérer les actions rapides.
Sélectionnez I'action rapide a personnaliser puis cliquez sur Modifier.
Il ne vous reste plus qu'a compléter la boite de dialogue Modifier
I'étape rapide puis a valider en cliquant sur Enregistrer, puis sur OK.

Ici par exemple, nous définissons le destinataire de I'action rapide Au
responsable.

Gérer les actions rapides ? X

Etape rapide : Description

¥ Deéplacervers: 7 ", Au responsable
=

} Auresponsable ~ §
Actions : L—_\) Transférer

Medifier I'étape rapide ? X || Touche de raccourdi: Aucune
Info-bulle Transférer le courrier électronique
Hom: sélectionné & votre responsable,

| A respansable
L_) L

Modifiez les actions effectues par 'étape rapide.

S , v
) Transférer x

5 Dupiquer | | supprmer
ga M uplig Suppl

Afficher les options ¥

A admin@medisforma.com

Ajouter une action

ok Annuler
Touche de raccourci: | Chaisir un raccourd | v
Texte dinfo-bulle:  Transtérer le courrier électronique sélectionné 3 votre
responsable.
Annater
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Pour créer une action rapide, cliquez sur Créer dans le groupe
Actions rapides et complétez la boite de dialogue Modifier I'étape
rapide. Supposons par exemple que vous vouliez affecter une
importance haute & un message et le marquer comme non lu. Cliquez
sur Choisir une action, puis sélectionnez Définir I'importance dans
la liste déroulante. L'importance par défaut est précisément celle qui
est recherchée. Cliquez sur Ajouter une action et choisissez
Marquer comme non lu dans la liste déroulante. Cliquez sur
Terminer.

Medifier I'étape rapide ? x
Mom:
I Définir 'importance

Ajoutez ci-aprés des actions qui seront effectuées lorsque vous cliquerez sur cette étape

rapide.

I Définir l'importance v | X
I Importance : Haute v

iMarquel comme non lu hd X

Ajouter une action

Touche de raccourci: | Choisir un raccourdi| s
Texte d'info-bulle : Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est placé sur
I'étape rapide.

Terminer Annuler
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Une nouvelle action rapide est maintenant disponible dans le groupe
Actions rapides. Pour l'utiliser, il vous suffit de cliquer sur un en-téte
puis de cliquer sur Définir I'importance dans le groupe Actions
rapides.

Alléger la boite de réception
Outlook 2016 permet d'alléger votre boite de réception en supprimant
les messages qui ne vous sont plus utiles.

Lorsqu'une conversation n'a plus d'intérét, vous pouvez la supprimer
ainsi que les tous les nouveaux messages qui y seraient rattachés.
Basculez sur l'onglet Accueil dans le ruban. Sélectionnez la
conversation et cliguez sur Supprimer, dans le groupe Supprimer.
Tous les messages de la conversation sont placés dans le dossier
Eléments supprimés. Si un ou plusieurs autres messages en rapport
avec cette conversation sont regus, ils seront également placés dans
le dossier Eléments supprimés.

Dans une conversation, lorsqu'un message répond a un autre, il
reprend souvent le texte des messages précédents. Vous pouvez
alléger le texte redondant, et donc réduire la taille du dossier dans
lequel sont stockés les messages. Cliquez sur un des messages de
la conversation, puis sur l'icbne Nettoyer, dans le groupe Supprimer,
sous l'onglet Accueil du ruban. Choisissez :

* Nettoyer -
= MNettoyer la conversation
Mettoyer le dossier

MNettoyer le dossier et les sous-dossiers

* Nettoyer la conversation pour supprimer le texte redondant
dans la conversation,
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* Nettoyer le dossier pour supprimer le texte redondant dans
toutes les conversations du dossier sélectionné,

* Nettoyer le dossier et les sous-dossiers pour supprimer le
texte redondant dans toutes les conversations du dossier
sélectionné et de ses sous-dossiers.

Dossiers favoris

La section Favoris est affichée dans la partie supérieure du volet des
dossiers. Elle facilite I'accés aux dossiers de courrier que vous utilisez
le plus souvent.

Pour ajouter un dossier aux favoris, faites-le glisser du volet des
dossiers dans la section Favoris. Vous pouvez également cliquer du
bouton droit sur ce dossier et sélectionner Afficher dans les Favoris
dans le menu.
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=l e P e, Py

Dossiers de recherche

4 [sup@outlook.com L“t
n
Boite de réception Tro
. . EE Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Brouillons (uniquet L's
Eléments envoyés Noyveau dossier... mes
2 . Cec
[ Eléments supprimé
{ Boite d'envoi Copier le dossier 4 Moi
j Courrier indésirable Mi
3 _ Jai
Dossiers de recherc
B Marguer tout comme lu <ht
¢ 4 michel.martin@ T Nettoyer le dossier 4 Ava
I Boite de réception (¢ Supprimer tout Mi
Brouillons {uniquer Afficher dans les Favaris [,\\; Jai
Eléments envoyés <ht
I Eléments supprimé Mi
‘5“ Boite d'envoi ¥  Descendre Jai
1 Courrier indésirable Propriétés... <ht
i Dossiers de recherche [T

Si nécessaire, les dossiers affichés dans la section Favoris peuvent
étre réorganisés en utilisant la technique du glisser-déposer de
Windows.

Les dossiers affichés dans la section Favoris sont des dossiers
virtuels. En d'autres termes, il s'agit de raccourcis vers les dossiers
réels. A tout moment, vous pouvez supprimer un dossier favori sans
pour autant supprimer le dossier réel auquel il fait référence : cliquez

du bouton droit sur le dossier favori & supprimer et sélectionnez
Supprimer du dossier Favoris dans le menu.
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Pour faire des recherches dans une boite de réception, sélectionnez
cette boite dans le volet gauche, puis cliguez dans la zone de texte
Rechercher du deuxiéme volet. Vous pouvez également appuyez
simultanément sur les touches Ctrl et E pour donner le focus a la zone
de texte Rechercher. Tapez ce que vous recherchez. Outlook filtre les
en-tétes affichés dans le deuxiéme volet au fur et a mesure que vous
entrez des caractéres.

Si nécessaire, utilisez la liste déroulante a droite de la zone de
recherche pour choisir le ou les dossiers de recherche. Choisissez :

e Dossier actuel pour limiter la recherche au dossier sélectionné
dans le premier volet d’Outlook et dans ses sous-dossiers.

e Sous dossiers pour limiter la recherche aux sous-dossiers du
dossier sélectionné dans le premier volet d’Outlook.

e Boite aux lettres actuelle pour axer la recherche sur tous les
dossiers de la boite aux lettres sélectionnée dans le premier
volet d’Outlook.

e Toutes les boites aux lettres pour rechercher dans toutes les
boites aux lettres.

e Tous les éléments Outlook pour rechercher dans tous les
dossiers de toutes les boites aux lettres, mais aussi dans les
dossiers personnels et les dossiers d’archives, s’ils existent.
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Dossiers de recherche

Les dossiers de recherche sont des dossiers virtuels destinés a filtrer
vos e-mails. Pour créer un dossier de recherche, cliquez du bouton
droit sur Dossiers de recherche dans le volet des dossiers, puis sur
Dossier de recherche. La boite de dialogue Nouveau dossier de
recherche apparait.

Nouveau dossier de recherche x

Sélectionner un dossier de recherche ;

Lecture du courrier en cours ~

Courrier non lu

Courrier avec indicateur de suivi
Courrier non lu ou avec indicateur de suivi

Courrier important
Courrier électronique de contacts et de listes

Courrier échangé avec des contacts spécifiques
Courrier émanant de contacts spécifiques
Courrier qui m'est adressé directement

Courrier envoyé aux groupes publics
Organisation du courrier v

Personnaliser le dossier de recherche :

Rechercher le courrier dans : | lem.korp@free.fr w

Annuler

Voyons comment créer un dossier de recherche qui rassemble les e-
mails envoyés par l'adresse admin@mediaforma.com :

1) Dans la liste Sélectionner un dossier de recherche, sous
Courrier électronique de contacts et de listes, sélectionnez
Courrier émanant de contacts spécifiques.

2) Entrez lI'adresse e-mail de la personne concernée dans la
zone de texte Afficher le courrier provenant de ces
contacts. Pour cela, cliquez sur Choisir, désignez un contact
dans votre carnet d'adresses, cliquez sur De, puis sur OK.
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3) Cliquez enfin sur OK pour créer le dossier de recherche. Vous
pouvez l'utiliser comme s'il s'agissait d'un dossier réel.

Lorsqu'un dossier de recherche a été créé, il est toujours possible de
modifier les critéres de recherche. Cliquez du bouton droit sur le
dossier de recherche et sélectionnez Personnaliser ce dossier de
recherche dans le menu. Une boite de dialogue apparait. Cliquez sur
Criteres et maodifier les criteres de sélection. Ici par exemple, nous
allons limiter I'affichage aux e-mails envoyés par un autre contact de
la liste. Cliquez sur OK pour confirmer le nouveau réglage.

Choisir des noms : Contacts X

Rechercher: (® Nom uniguement () Autres colonnes Carnet d'adresses

\ctiver | Contacts - lem.korp@free.fr v Recherche avancée

Nom Nom complet Adresse de messagerie

Jean Pierric k Jean Pierric (jpierric@outlook.com}  jpierric@outiook.com

OK Annuler

Enfin, pour retirer un dossier de recherche, cliquez du bouton droit sur
ce dossier et sélectionnez Supprimer le dossier dans le menu. Le
dossier de recherche est supprimé aprés confirmation. Bien entendu,
les e-mails qui ont été répertoriés dans ce dossier ne sont pas
supprimés de leurs dossiers d'origine.
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Si les criteres de recherche prédéfinis ne sont pas suffisants, vous
pouvez créer un dossier de recherche personnalisé.

Cliquez du bouton droit sur Dossiers de recherche dans le volet des
dossiers, puis sur Dossier de recherche. La boite de dialogue
Nouveau dossier de recherche apparait. Dans la liste Sélectionner
un dossier de recherche, sous Personnalisé, sélectionnez Créer
un dossier de recherche personnalisé. Cliguez sur Choisir.
Donnez un nom au dossier de recherche personnalisé, cliquez sur
Criteres et sélectionnez une ou plusieurs options dans la boite de
dialogue :

e L'onglet Messages permet de définir plusieurs parameétres :
le critere de recherche, I'emplacement de la recherche,
I'expéditeur, les autres destinataires, la date, etc.

e L'onglet Autres choix donne acces a plusieurs autres critéres
de sélection, tels que la présence ou l'absence de piéces
jointes, l'importance ou l'indicateur du message.

e L'onglet Options avancées donne acces a des criteres de
sélection trés précis via la liste déroulante Champ.

A titre d'exemple, nous allons créer un dossier de recherche
personnalisé pour faciliter I'accés accéder aux messages envoyeés par
amazon.fr, et ou le mot "Kindle" apparait dans le champ Objet. Pour
ce faire :

1) Cliquez sur Dossiers de recherche puis sur Dossier de
recherche.

2) Sélectionnez Créer un dossier de recherche personnalisé.

3) Cliquez sur Choisir et donnez le nom Amazon Kindle a la
recherche personnalisée.

4) Cliquez sur Critéres.
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5) Sous Messages, tapez Kindle dans la zone de texte
Rechercher.

6) Choisissez champ Objet uniqguement dans la liste Dans.

7) Cliquez sur De, sélectionnez Amazon.fr dans les contacts,
cliguez sur De puis sur OK.

8) Cliquez a trois reprises sur OK pour fermer les boites de
dialogue ouvertes.

Critéres du dossier de recherche *

Messages  mutres choix  Options avancées

Rechercher: Kindle w
Dans : champ Objet uniquement ~
De... Amazon.fr
Enyoyés a...

D Ol mon nom apparait : en tant que destinataire unigue (ligne A)

Date : aucune e Indifférent

m Annuler Effacer tout

Le dossier de recherche personnalisé est immédiatement
opérationnel. Il suffit de cliquer dessus pour filtrer les messages.
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=

= s Amazon Kindle - lem.korp@freefr - Outlook
[T Accueil Envoi/réception Dossier  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
= "_":I T 2 Répondre = v g T\E
— % 2 Répondre 3 tous . [} Carnet d'adresses
Nouvesu message Nouveaux , Supprimer i Ej-  Actions  Déplacer Indicateurs Envoyer/Recevair
électronique. Eléments~ | €87 (5 Transférer e - - Y Filtre de courrier~ tous les dossiers
Nowveau Supprimer Répondre Adtions .. & Rechercher Envoyer/Recevoir | A&
<
4 Favoris Rechercher Amazon Kindle (Ctri~£) P [ possieractuel | | Repondre [Ga Répondre 3tous (G Transtérer
Boite de récept = 541172015 01205
SR Tous Nonlus ParDossier ~  DeAsz ven. 137112015 01:05
Eonets sy 4 Boite de réception Amazon.fr <annon
Bote de réception - ne.. o
B ) Amazon.fr [ Pmmntmn Kindle -
Boite de réception Promotion Kindie - aujourd'hui seulement 131172015 aujourd hui seulement
Eonaldslcsnnay <https:/Awww.amazon.fr/gp/r.ntmI?C=AMVBOVMD1RQE A lemkorp@freefr
Boite de réception - clic... A f B @ £n cas de probléme lié 3 'affichage de ce
mazon.ir 3 A message, cliquezici pour 'sfficher dans un
Junk e-mail n Ebooks Kindle : les nowveautés et promations ane pa..  25/10/2015 navigateur web.
~
€% <hitps://wunw. amazon f1/gp/t NEITC=31NUZTSSLGGAN
Sent Messages - -
Amazon.fr o
APr=iarddn Ebaoks Kindle : sélections des Prix Littéraires 2015, pr..  18/10/2015
fAmazon Kindie,
htmifc=
Amazon.fr b amazonfr.
G paoiiooke Pack Kindle pour les enfants 1511072015 T
Bofte de réception
htmi?C=1953PKSDLS 312
Brauiillons (unique... .
2 y
Eléments envoyés Amazon.fr § g =
- Ebooks Kindle : nowvelle promo du mois, Harper Lee, .. 11/10/2015
- Eléments suppri... 2 < v
- <hitps://wunw. amazon fr/gp/r NtmITC=381 CEMESUMFS\
~
Q Amazon.fr Offre du jour : -63% 5.
= Amazon o I:' x
Filtre appliqué Connecté b = - 1 + 100%

Utiliser un papier a lettres

Outlook 2016 vous permet d’utiliser un papier a lettres pour donner un
aspect personnel & vos messages e-mail. Vous pouvez appliquer un
papier a lettres a tous les nouveaux messages, réponses et transferts,
ou, de fagon unique, a un seul message. Voyons comment procéder.

Pour définir un papier a lettres qui sera utilisé pour tous vos nouveaux
messages, réponses et transferts, basculez sur I'onglet Fichier dans
le ruban, puis cliguez sur Options. La boite de dialogue Options
Outlook s’affiche Sélectionnez I'onglet Courrier dans le volet gauche,
puis cliquez sur Papier a lettres et polices dans le volet droit. La
boite de dialogue Signatures et themes s’affiche :
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Signatures et théme ? X

Signature électronique  Théme persannel
Théme ou papier & lettres pour nauveau courrier électranique HTML
Théme... Aucun theme actuellement sélectionné
Police : | Utiliser Ia police du théme

Nouveau courrier électronique

Police... | Texte d'exemple 7‘

Répondre ou transférer des messages

Palice... | Texte d'exemple 7‘

[ Marquer mes commentaires avec:  |Michel Martin

[ Chaisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert

Composition et lecture de messages au format texte brut

Police : Texte d'exemple

Sous Théme personnel, cliquez sur Théme, choisissez un des
themes proposés et validez en cliquant sur OK :

Théme ou modéle ? x

Sélectionnez un théme ; Exemple de théme Compas :

[Aucun théme] ~
Angles draits
Aprés-midi

Aquarelle Style dl..l titre 1

Ardoise
axe Puce 1

g‘ears [Ptap\e";é \_etf:r‘els]tt ] = Puce 2
oc-notes (Papier 4 lettres

Bordure + Puce 3
Brise
Canyon i . .
Capsules Ligne horizontale :
Cascade
Chéne

Ciel Style du titre 2

s Exemple de texte habituel

|compas ] ]

Compas (Papier a lettres] Lien hypertexte normal
Couches Lien hypertexte visité
Eau

Echo

Eclipse hd

[] couleurs vives
Graphismes animés
Image d'arriére-plan

Vous pouvez utiliser la police du théme ou choisir d’utiliser une autre
police pour les nouveaux messages, les réponses et les transferts de
message ou simplement pour les réponses et les transferts de
messages.
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Lorsque les réglages de la boite de dialogue Signatures et themes
vous conviennent, cliquez sur OK, puis a nouveau sur OK pour les
enregistrer. Désormais, tous vos nouveaux messages utiliseront le
théme que vous venez de choisir.

Par la suite, si vous désirez désactiver I'utilisation systématique de ce
papier a lettres, basculez sur I'onglet Fichier dans le ruban, puis
cliguez sur Options. Dans la boite de dialogue Options Outlook,
sélectionnez I'onglet Courrier dans le volet gauche, puis cliquez sur
Papier a lettres et polices dans le volet droit. Dans la boite de
dialogue Signatures et thémes, cliquez sur Théme, choisissez

Aucun théme, puis validez en cliquant sur OK, sur OK, puis a
nouveau sur OK.

Pour appliquer un papier a lettres de fagon unique sur un message en
cours d’écriture, basculez sur I'onglet Accueil du ruban, cliquez sur
l'icone Nouveaux €éléments du groupe Nouveau, pointez Message
en utilisant et cliguez sur D’avantage de papiers a lettres. La boite
de dialogue Theme ou modéle s’affiche. Choisissez un théme et
cliguez sur OK :

Théme ou modéle ? x

Sélectionnez un théme ; Exemple de théme Couches ;

[Aucun théme] ~
Angles draits
Aprés-midi .
Aquarelle Style du titre 1
Ardoise ]
axe Puce 1
Bears (Papier a lettres) - Puce2
Bloc-notes (Papier a lettres) 1 Puce 3
Bordure
Brise s :
canyon Ligne horizontale :
Capsules
Cascade .
Chéne Style du titre 2
C:fnm Exemple de texte habituel
Compas Lien hypertexte normal
ComEas Pai\eré lettres|
Dune
Eau
Echo
Edlipse hd
[ couteurs vives
Graphismes animés
Image d'arriére-plan
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Une nouvelle fenétre de composition de message s’ouvre. Il ne vous

reste plus qu’a composer le message et a I'envoyer en cliquant sur
Envoyer.
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LE MODULE CALENDRIER

Premiers pas

Vous utiliserez le module Calendrier pour gérer vos rendez-vous et
mémoriser les différentes taches que vous devez effectuer. Pour
accéder a ce module, il vous suffit de cliquer sur l'icbne Calendrier
dans la barre de navigation.

Le calendrier s'ouvre automatiguement sur la date du jour. Vous
pouvez entrer des informations textuelles dans les différentes plages
horaires, afficher le jour précédent ou le jour suivant, ainsi que la liste
des taches a effectuer. Si le volet des taches n'est pas visible,
basculez sur I'onglet Affichage dans le ruban, cliquez sur l'icbne Liste
des taches quotidiennes dans le groupe Disposition et choisissez
Normal dans le menu.

IIII
N
LI=I=]=]
Liste des tdches
quotidiennes ~

+  Mormal
Reéduit
Inactif

Réorganiser par »

Pour accéder a une date éloignée, appuyez sur Ctrl + B ou cliquez sur
le lanceur de boite de dialogue Atteindre, sous l'onglet Accueil du
ruban. Sélectionnez la date a atteindre et cliquez sur OK.

Par défaut, le calendrier est configuré pour un affichage quotidien. En
utilisant les icones du groupe Organiser, vous pouvez opter pour un
affichage de la semaine de travail, de la semaine ou du mois.
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Atteindre la date

Date:

Visible dans :

jew. 17/03/2016 o

Calendrier quotidien A

Plusieurs calendriers en méme temps

Avec Outlook 2016, il est possible d’afficher simultanément plusieurs
calendriers. Basculez sur l'onglet Calendrier dans la barre de
navigation, puis sélectionnez les calendriers a afficher dans le volet
gauche, sous Mes calendriers. Le volet droit affiche alors les

calendriers sélectionnés :

Calendrier - michel@... %
W M M B VE SA

2345467

navembre 2015 g 1 11
W MA ME JE VE SA D
1
203405 8 71 8 = ,
5 1 1
910 1112 13 W15 3

R U )

o1z 3458 §22222
4 u| Mes calendriers

7 Calerdrier - mteIgmed 31123 45
7] Calendrier {uniquement...
<] Calendrier - supBoutioa...

.h\m
= om o @ -

Eiéments: 0

des

8

n rendezvaus

o

4 Calendrier luniau

+ * novembre - décembre 2015

LU WG ME R VE A

2345678 23454678 23454678

s s dassiers

sont ajous.

| 9 111 1T 1 9 11 1L L
é T %122 = LLRI I FR LR 2
g ]
A 8
H -
Z §l2 222 28§ 22222 &
5 6 12 4 5 6 31 23 456
11 8 9 1 11 89 11 11
Connedié i Miaosoft Exchange O = - + + 0%

x

Aujourd hui

e Rechercher Caler b
& Calengierbup. X 4 Vacances enfrance X
LU M MIJEL VE SA) LU M MEJEL VE SA

EduGroupe

/Accompagnet pour réussir

www.edugroupe.com

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |82

Définir un rendez-vous

Pour définir un nouveau rendez-vous, sélectionnez une plage horaire
en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, puis cliquez sur
I'icébne Nouveau rendez-vous dans le ruban. Définissez I'objet du
rendez-vous, son emplacement et, si nécessaire, ajustez sa durée.
Ajoutez toute information complémentaire nécessaire dans la zone
inférieure de la fenétre.

=] - Finalisation des vidéos Outlook 2016 - Rendez-vous 53]

Fichier Rendez-vous [ET Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

[ZJ)J x me i) [7%] Rendez-vous @El :,.\'. o >
ES Planification = .
Enregistrer Supprimer  Copier dans (= Réunion Inviter  Options  Indicateurs  Compléments
&L Fermer Mon Calendrier Skype o o ice

Actions Afficher Réunion Skype  Participants Compléments -~
Objet Finalisation des vidéos Outlook 2016
Emplacement salle A15 -
Heure de début lun. 14/12/2015 FE |omo0 - Journée entiére

Heure de fin lun, 14/12/2015 & s -

Dans le dossier [[E] Calendrier - Isup@outlook.com

Si vous le souhaitez, Outlook peut vous signaler que I'hneure du
rendez-vous approche. Sous l'onglet Rendez-vous, dans le groupe
Options, déroulez la liste déroulante Rappel et indiquez combien de
temps a l'avance vous voulez étre prévenu.

En outre, vous pouvez associer un message parlé ou musical au
rappel. Déroulez la liste Rappel et choisissez Son. Choisissez un
fichier audio dans la boite de dialogue Signal sonore du rappel.
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Signal sonore du rappel *

A I'échéance d'un rappel

[“liEmettre un signal sonare

reminder.wav Parcourir...

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour enregistrer votre nouveau
rendez-vous et fermer la fenétre Rendez-vous.

Les réunions sont comparables aux rendez-vous, si ce n'est qu'elles
impliguent plusieurs personnes. Les confirmations des différents
participants sont envoyées dans votre boite de réception.

Pour créer une nouvelle réunion, cliquez sur Calendrier dans la barre
de navigation, puis sur l'icbne Nouvelle réunion, sous l'onglet
Accueil, dans le groupe Nouveau du ruban.

Une fenétre de composition de message s'affiche.
Décrivez en quelgues mots la réunion dans la zone Objet,
Indiquez I'emplacement de la réunion dans la zone Emplacement.

Définissez les heures de début et de fin de la réunion dans les listes
déroulantes Heure de début et Heure de fin.

Si nécessaire, entrez toute information complémentaire dans la partie
inférieure de la fenétre.

Sous l'onglet Réunion, dans le groupe Afficher, cliquez sur
Planification.

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnef pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |84

Cliquez sur Ajouter d'autres personnes et sélectionnez A partir du
carnet d'adresses. Cette action affiche la boite de dialogue
Sélectionnez les participants et les ressources. Choisissez tour a
tour toutes les personnes qui doivent participer a la réunion et cliquez
sur Obligatoire, Facultatif ou Ressources, selon si la présence de
la personne est obligatoire, facultative ou s'il s'agit de réserver une
salle ou du matériel.

Sélectionnez les participants et les ressources : Contacts dans lsup@outlook.com X

Rechercher: (®) Nom uniquement () Autres colonnes Carnet d'adresses

Actier [contacts dans Isup@outiook.com - lemkarp | Recherche avancée
Nom Nom complet Adresse de messagerie
& dichsite dicNsite (clicnsite@clicnsite.com]  dicnsite@dliensite.com
& Eric Lombard Eric Lombard reefr) fr
& Jean Pierric Jean Pierric jpierric@outlook.com]  jpierric@outiook.com
& Josy Morel Josy Morel (imorel@free.fr} jmorel@free.fr
& Lara Saurel Lara Saurel (Isaurel@free.fr) Isaurel@free.fr
& Michel Martin Michel Martin (admin@mediaforma... admin@mediaforma. com
& Pierre Petit Pierre Petit (pierre. petit@freetr) pierre. petit@free.fr
& pierre. grosjean pierre. grosjean (pierre.grosjean@f... pierre.grosjean@free.fr
& pierric. lemoine pierric. lemoine (pierriclemoine@o... pierric.lemoine@outlook.com
thierry. millet thierry. millet (thiery.millet@free.fr) thierry.millet@free.fr

Obligatoire -> | |Josy Morel (imorel @free.fr): Jean Fierric ijpierric@outlook.com): Lara Saurel flsaurel @free.tr):
Fagultatif -> pierre. grosjean [pierrs fr

- thierry. millet (thierry. millet @free.fr]

Annuer

Cliquez sur OK lorsque tous les participants ont été sélectionnés.

Dans la vue Planification, la réunion est matérialisée par une bande
de couleur bleue. Lorsque cette information est connue, la grille
indique la disponibilité de chaque participant.

Cliquez sur Envoyer pour envoyer votre demande de réunion a tous
les participants.
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(=] = Réunion d'avancement - Réunion
Fichier [EGETLTUMN Insertion Formatdutexte  Révision  Q Dites-nous ce que vous voulez faire..
x me = [l Rendez-vous @- r| [EE] o >
X [S Planification EI £
Supprimer  Copierdans (o . Réunion  Annuler Options Indicateurs Compléments
Mon Calendrier Skype Finvitation &7 | - Offic
Actions Afficher Réunion Skype Participants Compléments ~

Jeudi 10 décembre 2015
1100 1200 %00 1400 1500 1600 0800 0%00 1000 1
[

= Envuyerm 00% -

B3| |Tous les participants

© Michel Martin <Isup@outlook.com>

[¥] @ Josy Morel fimore| @free.fr) T
© Jean Pieric lipierric@outiook. coml | A R R A R R R Y
& Loro Sourel (lsaurel Biree.fn) A
1 pierre. arosiean fpiems arosiean frs A A R R R R R R Y
7] © thiemy, millet fthierrymiflet@free RNNMMIMIMITNIIIITMIMIINTRVYRRIWN \\\\\\\\\\\m SN

3

[l

Ajouter diautres personn - |Options © Heure de début | mer.09/122015  [FF] [14:00

Sélection automatigue suivante >> Heure de fin mer, 09/12/2015 [ [15:00

WOccupé(e) 7 Provisoire [l Absent(e) du bureau [ Travaille ailleurs [ Aucune information [T En dehors des heures de travail

Isup Aucun élément -~
x

Lorsque les participants répondront a votre demande de réunion, leur
disponibilité sera automatiquement signalée dans votre calendrier.

Définir une nouvelle tache

Vous désirez planifier efficacement votre activité professionnelle ?
Utilisez le systéeme de taches d'Outlook. Vous pourrez ainsi fixer des
dates limites d'exécution et assurer le suivi de vos activités.

Les taches peuvent étre :

* Uniques. Par exemple un paiement par carte de crédit.

* Réguliéres. Par exemple le réglement mensuel d'un prét
hypothécaire.

* Ou encore se terminer a une certaine date. Par exemple,
un projet qui doit impérativement se terminer & une date
précise.
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Pour créer une tache unique, cliquez sur l'icéne Taches dans la barre
de navigation, puis sur l'icbne Nouvelle tache, sous l'onglet Accueil,
dans le groupe Nouveau du ruban. Dans la zone Objet, tapez le nom
de la tAche. Sélectionnez les options dont vous avez besoin et cliquez
sur l'icone Enregistrer & fermer dans le groupe Actions.

Pour créer une tache qui se répéte a intervalles réguliers, cliquez sur
I'icdbne Taches dans la barre de navigation, puis sur l'icbne Nouvelle
tache, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau du ruban.
Dans la zone Objet, tapez le nom de la tache. Sélectionnez les
options dont vous avez besoin. Cliquez sur l'icbne Périodicité dans le
groupe de méme nom et définissez la périodicité de la tache. Ici par
exemple, la sauvegarde de la base de données doit se faire toutes les
semaines, le Vendredi. Aucune date de fin n'est prévue. Cliquez sur
OK puis sur l'icbne Enregistrer & fermer.

=] = Sauvegarde de la base de données - Téche

Fichier Insertion Formatdutexte  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

H X 3e v o @B O RPY

Enregistrer Supprimer Transférer Afficher Marquer comme Affecter  Envoyerle  Périodicité  Classer Assurerun
8 Fermer M terminée(s)  unetdche rapport d'état - suivi

Actions. Gérer Périodicité Indicateurs Zoom ~
 Echéance dans 8 jours.

Objet Sauvegarde de la base de données

Date de début | mar, 15/12/2015 M Etat Non commencée -

Echéance jeu, 17/12/2015 FE priorité  |Normale -] wachevéls |0 =

Rappel Aucune Aucune ~ | db¢ Propriétaire Michel Martin

Enfin, pour créer une tache périodique qui tient compte de la date
d'achévement de la tache précédente, vous devez créer une
"régénération de tache". Cliquez sur l'icbne Taches dans la barre de
navigation, puis sur l'icbne Nouvelle tache, sous l'onglet Accueil,
dans le groupe Nouveau du ruban. Dans la zone Objet, tapez le nom
de la tache. Sélectionnez les options dont vous avez besoin. Cliquez

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnér pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |87

sur l'icbne Périodicité dans le groupe de méme nom. Sélectionnez
I'option Régénérer une nouvelle tache, puis choisissez un délai pour
recréer la tache. Lorsque la tache périodique précédente sera
terminée, ce délai devra s'écouler avant qu'une nouvelle tache ne soit
créée. Ici par exemple, le délai avant la création automatique d'une
nouvelle tache est fixé a 2 semaines. Cliquez sur OK puis sur
Enregistrer et fermer.

Périodicité de la tiche x
Périodicité

(O Quotidienne (O Toutes les |1 semaine(s) le

® Hebdomadaire Tiundi mardi [ mercredi Ojeudi
O Mensuelle [Jvendredi [ samedi [] dimanche

Ognnuelle

(®) Régénérer une nouvelle tiche |2 semaine(s] aprés I'achévement de chaque tiche

Plage de périodicité
Déput: | mar. 15/12/2015 ~ @ Pas de date de fin

(OFinaprés: |10 | ocecurrences

Fin le mar. 16/02/2016

Annuler Supprimer la périodicité

Imprimer un calendrier
Pour imprimer votre calendrier, cliquez sur I'icbne Calendrier dans la
barre de navigation, basculez sur l'onglet Fichier dans le ruban, puis
cliguez sur Imprimer. Choisissez l'imprimante a utiliser et le style
d'impression : Journalier, Style Agenda hebdomadaire, Style
Calendrier hebdomadaire, etc.
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©

Informations

Ouvrir et
exporter

Enregistrer sous

Envegistrer le
calendrier

Imprimer

Compte Office

Options

Feedback

Quitter

Calendrier - lsup@outlook.com - Outlook

Imprimer

Indiquez comment imprimer cet

éﬂ élément, puis cliquez sur

Imprimer.

Imprimer

Imprimante
Snagit 12
'% Préte

[& Options dimpression

Parametres

Style Agenda hebdomadaire
Style Calendrier hebdomadaire

Mensuel

[

Dépliant en trois parties

|9 décembre 2015

Style Calendrier détaillé

B i

1 |sur1 b

Si nécessaire, cliguez sur Options d'impression. Dans la boite de
dialogue Imprimer, vous pouvez choisir I'étendue de l'impression et
le nombre de copies. Si vous imprimez plusieurs copies, vous pouvez
cocher l'option Copies assemblées pour imprimer des jeux de copies

sépares.
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Imprimer X

Imprimante
Hom: Snagit 12 v Proprigtés

Etat:
Type : Snagit 12 Printer
Ou: Dlmprimer dans un fichier

Commentaire :
Imprimer ce calendrier: Copies
Calendrier - Isup@outlook.com e Mompre de pages: | Tout ~

Mombre de copies: |1 -

Style d'impression

; " e — [] copies assemblées
Journalier
Style Agenda hebdaoi Iﬁl

Définir les styles..

Style Calendrier hebi v

Etendue de pages
@Iout
OPage;:

Tapez les numéros de page et/ou les groupes de pages
séparés par des virgules en commencant par le début de
I'élément. Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12.

Etendue
Début: | mer. 09/12/2015 »
Ein: mer. 09/12/2015 v

[ Masquer les détails des rendez-vous privés

Si nécessaire, cliguez sur Mise en page pour définir précisément la
mise en page du calendrier :

* Sous l'onglet Format, choisissez les éléments a imprimer et
leur disposition ainsi que les polices a utiliser pour les en-tétes
et les rendez-vous.

* Sous l'onglet Papier, définissez le type et le format du papier,
ainsi que la taille des marges.

* Sous l'onglet En-téte / pied de page, tapez le texte qui sera
affiché dans les parties supérieure et inférieure de chaque
page imprimée.
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Mise en page: Journalier X
Mom du style: | Journalier

Format Papier En-téte/pied de page

Apercu

Options Palices
En-tétes des dates
24 pt. Segoe Ul Paljce...

Disposition: e R T

Taches : Liste des taches quotidiennes ~
Rendez-vous

Inclure : [ Zones pour les notes jviges) 8 pt. Segoe Ul Plice

DZGHES pour les notes (avec lignes)
Trame de fond

Imprimer a partir de:  07:00 a Impression ave trame

Imprimer jusgu'a : 19:00 a

Cliquez sur OK puis sur Imprimer pour lancer l'impression.

Envoyer son calendrier via e-mail

Pour envoyer votre calendrier & un correspondant e-mail, cliquez sur
I'icbne Calendrier dans la barre de navigation, cliquez du bouton droit
sur l'icbne du calendrier, pointez Partager et cliquez sur Envoyer le
calendrier par courrier électronique. Cette action affiche la boite de
dialogue Envoyer un calendrier par courrier électronique.

» Sélectionnez la plage des dates a inclure dans le calendrier.

+ Déroulez la liste Détail et indiquez le niveau de détails du
calendrier.

* Cochez la case Afficher uniguement les heures comprises
dans mes heures de travail si vous voulez limiter le
calendrier a vos heures de travail. Remarquez le lien, a droite
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de cette case, qui vous permet de définir précisément vos
heures de travail.

*  Cliquez enfin sur OK pour joindre votre calendrier a un nouvel
e-mail.

Envoyer un calendrier par courrier électronigque x

D Spécifiez les informations de calendrier 3 inclure.

Calendrier :

Calendrier - sup@outlook.com ~
Plage de dates: || a5 30 prachains jours -
de mer. 09/12/2015 a jeu. 07/01/2016
Détail : Disponibilité uniguement
L'heure s'affiche comme « Libre », « Occupé(e] », « Provisoire », « Travaille ailleurs =
ou « Absent(e) du bureau » ~
[] Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail Définir les heures de travail
fuancet Afficher > >

TN

Il ne vous reste plus qu'a saisir I'adresse e-mail de votre destinataire
dans le champ A, a taper quelgques mots pour accompagner le
calendrier et a cliquer sur Envoyer pour envoyer le message.

Recherche d'informations dans un calendrier

La zone de texte Rechercher Calendrier permet de trouver des
informations textuelles dans un calendrier. Lorsque vous tapez un ou
plusieurs mots dans la zone de recherche, I'affichage est filtré pour
donner accés aux occurrences du terme recherché.
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(==} = Calendrier - lsup@outiook.com - Outl..

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier  Affichage Recherche Q Dites-nous ce que

D Dossier actuel ;..:/] B mJ H o + B B

Sous-dossiers

Tous les éléments Inclure des résultats | Organisateur Objet Posséde des Classé Demandessans Plus  Options Fermer la
ol s g

Calendrier &8 Tous les éléments Outlook piécesjointes v réponses < T recherche
Etendue Résuttats Affiner Fermer -
é x
4 Mes calendriers reunien

Calendrier Do |osser EMPLA...| DEBUT AP ERE DE PERIODICITE | CATEGORIES
Y Perodict i
Calendrier (uniquement cet ordinateu) - (e o, 3 i)
_ & Réunion d'ava... salle BS mer, 02/12/... mer, 02/12/...
drier [Z  Réunion heb.. Salle BS ven.04/12/.. ven. 04112/
Calendrier des anniversaires - sup@outiosk.com 0 REE G e T

Vacances en France - lsup@outiook. com [f  Réunion avan... mer. 09/12/... mer. 0912/
Calendrier - michel martin@outiook.com EZ  Réunion dava.. thiemy... lun. 28/12/... lun. 28/12/.
Calendrier des anniversaires - michelmartin@outioo...
Vacances en France
= = &
Eléments:4 2 Rappels: 1 Tous les dossiers sontajour. Connecté ||| BB

Si vous ne trouvez pas l'information que vous cherchez, vous pouvez
vous servir de l'onglet Recherche du ruban.

=] : Outils de recherche  Calendrier - lsup@outlook.com - Outl..

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier  Affichage Recherche Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

R £ B8 0 B B 4+ 8

Sous-dossiers

Tous les éléments. Inclure ultats | Organisateur Objet Posséde des Classé Demandessans Plus  Options Fermer la

- . c
Calendrier &2 Tous les éléments Outlook plus anciens pitcesjointes  ~ réponses * - ~ | recherche
Etendue Résultats Affiner Fermer ~

Cliquez sur licéne Plus du groupe Affiner et choisissez les
informations que vous voulez voir apparaitre dans la feuille
d'interrogation. Par exemple, vous pouvez ajouter le champ
Emplacement pour filtrer le calendrier sur le lieu des rendez-vous et
réunions, ou encore le champ Début pour filtrer le calendrier sur la
date de début des rendez-vous et réunions.

réunion x
Emplacement x
Début | v x

Lorsque vous aurez fini d'utiliser la feuille d'interrogation, cliquez sur
Fermer la recherche, dans le groupe Fermer, pour revenir a un
affichage plus traditionnel dans lequel tous les contréles
supplémentaires sont masqueés.
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Prévisions météo

La météo locale est affichée dans la partie supérieure du module
Calendrier. Cette information peut étre utile pour planifier vos réunions
et événements.

. Aujourd'hui Demain vendredi
Faris - m{'cm"{ > 7°C/5°C e 10°C/8°C
Si vous ne travaillez pas dans la ville sélectionnée par défaut, il est
trés facile d'en changer. Cliquez sur la fleche qui suit le nom de la ville
et choisissez Ajouter un emplacement dans le menu. Tapez un nom
de ville, puis appuyez sur la touche Entrée. Si plusieurs villes portent
le méme nom, précisez celle qui vous correspond.

albi 2 x
Sélectionnez un lieu,

Albi, Tarn

Albi, ltalie

Albi, Espagne

La météo locale est immédiatement affichée.

Aujourd'hui 3 Dernain wendredi
13°C/0°C 12°C/2°C 13°C/2°C

Pour obtenir des informations météo complémentaires, il vous suffit
de pointer un des jours listés.
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Aujourd'hui e Demain vendredi
13°C/0°C 12°Cf2°C 13°Cr2°C
o Vent: 3 km/h EMDREDI
C Sud-ouest
Ensoleillé Humidité : 71 %
i0 Re 813:31 Précipitations : 0 % 000 Réunion hebdoma
2 B5; alle BE: Isup@outlook.:
http:/ e foreca.com/ Plus d'informations en ligne

Si les informations affichées ne sont pas suffisantes, cliquez sur Plus
d'informations en ligne. Votre navigateur par défaut s'ouvre et le
service météo de MSN y affiche des prévisions bien plus détaillées.

EduGroupe www.edugroupe.com

Accompagnef pour réussir

Copyright EduGroupe 2016


http://www.edugroupe.com/

Aide Mémoire Outlook 2016 Page |95

LE MODULE CONTACTS

Créer une carte de visite

Dans la rubrique "Cartes de visite", vous avez appris a insérer une
carte de visite existante dans vos messages e-mail. Cette rubrique va
vous montrer comment créer et personnaliser votre propre carte de
visite.

Le module Courrier étant sélectionné dans la barre de navigation,
cliguez sur l'icbne Carnet d'adresses, dans le groupe Rechercher,
sous l'onglet Accueil du ruban.

Rechercher des personnes
E= Carnet d'adresses
T Filtre de courrier = I}

Rechercher

Dans la fenétre du carnet d'adresses, lancez la commande Nouvelle
entrée dans le menu Fichier. Sélectionnez Nouveau contact et
validez en cliquant sur OK.

Complétez les informations concernant le nouveau contact.
Définissez en particulier le nom du contact, sa société, son adresse e-
mail, son site Web et son téléphone.

La carte de visite est automatiquement complétée en conséquence.
Pour aller plus loin dans sa personnalisation, cliquez du bouton droit
sur son apercu et sélectionnez Modifier la carte de visite dans le
menu. Vous pouvez :

e Modifier la couleur d'arriére-plan.
e Insérer une image.
e Choisir les champs qui doivent étre affichés.
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Modifier la carte de visite X
Conception de |a carte
A Michel Martin Mise en page Image & gauche | Arriére-plan Bg
Mediaforma Learning
J; CEQ
Image Moadifier...
© i Zone d'jmage 5% =
http:/fwww. mediaforma. com Alignement de I'image  Haut a gauche ~
LChamps Modifier
0 AaElr s El==A
Société
Fonction Michel Martin
Ligne vierge
Téléphone (bureau] Pas d'étiquette v A&
Téléphone [domicile)
Adr. de messagerie
Page d'accueil professionnelle
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ligne vierge
Ajouter... Supprimer T |8
Réinitialiser |a carte oK Annuler

Lorsque la carte de visite a l'allure souhaitée, cliquez sur OK, puis sur
Enregistrer et fermer.

Premiers pas avec le module Contacts
Le module Contacts est utilisé pour mémoriser les informations
concernant vos contacts e-mail.

Pour ajouter un contact dans le module Contacts, ouvrez un message
e-mail envoyé par la personne que vous voulez référencer. Cliqguez du
bouton droit sur le champ De, c'est-a-dire sur lI'adresse e-mail de votre
correspondant, et sélectionnez Ajouter aux contacts Outlook dans
le menu.
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H " + = jeudk Rejoignez 93 apprentis pour "Outils et best practi..
Fichier [V O Dites-nous ce que vous voulez faire..
(52 Répondre 2l A F=hd
& x (,;: P o R ¥ @ > o
Répondre & tof
2 . )
® _ Supprimer info@meetup.com steurs Modification  Zoom
© (5} Transférer P b =
Supprimer Répondre Zoom s
mer. 09/12/2015 13:] @ v

info@meetrincam
Jjeudi: Rejoigne

A lemkorp@free.r

ER Copier est practices pour construire une AP|

@ En cas de probléme ié a I'affichag er dans un navigateur web.,

mestup.ics

i ke

Ajouter aux Favoris

[£Y] Ajouter aux contacts Outlook |§

I oo T

— Ouvrir Iz carte de visite -
(2 Le Wagon Paris - Coding Station Demain: Rejoignez 3 OCCers pour “OpenCoffee Club Paris: Network, High-Tech, Entrep... D -~
x

Saisissez toute autre information qui vous parait utile, cliquez sur
Enregistrer, puis fermez la fenétre Contact. Le nouveau contact est
maintenant référencé dans le module Contacts.

Accéder a un contact et le modifier

Pour afficher les informations relatives & un contact, cliquez sur l'icone
Contacts dans la barre de navigation, puis cliquez sur le contact. Les
informations concernant le contact apparaissent dans la partie droite
de la fenétre. Pour les modifier ou les compléter, cliquez sur Modifier.
Vous pouvez maintenant modifier les informations existantes ou en
ajouter de nouvelles en cliquant sur les icones en forme de plus. Ici
par exemple, nous ajoutons le numéro de téléphone personnel du
contact. Modifiez ou ajoutez autant d'informations que vous le
souhaitez puis cliqguez sur Enregistrer pour les sauvegarder.
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Michel Martin

thierry. millet CONTACT  HOTE

w Josy Morel

Pierre Petit

Jean Pierric

Lara Saurel

Amazon. fr

o s e

Eiments: 13 2 Rappels: 1 o m

Dans la partie droite de la fenétre, sous l'onglet CONTACT, vous
pouvez planifier une réunion avec le contact ou lui envoyer un
message en cliquant sur les liens correspondants.

CONTACT MOTES

Agenda Afficher la source
Planifier une réunion Outlook (Contacts, lem.korp@gmail.com})

- - Lier les contacts...
Envoyer un message électronique [eries conta

admin@mediaforma.com
Societé
Travail Mediaforma Learning

(01) 23456789

Domicile
(01) 45 67 89 23

L'onglet NOTES permet d'attacher des notes au contact. Par exemple,
vous pouvez indiquer I'endroit ou vous l'avez rencontré pour la
premiéere fois, ou encore indiquer les sujets qu'il ne faut pas aborder
avec lui.
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Le module Contacts peut étre utilisé dans de nombreux domaines.
Entre autres, il simplifie grandement la saisie des adresses e-mail :

e Dans une fenétre de composition de message, vous pouvez
cliguer sur A, Cc et Cci pour remplir les champs
correspondants en utilisant les informations mémorisées dans
le module Contacts.

e Dans le module Calendrier, lorsque vous définissez une
nouvelle réunion, vous pouvez utiliser le bouton A pour éviter
la saisie de I'adresse e-mail du destinataire.

Pour envoyer facilement des messages a un groupe de personnes,
rien de tel qu’une liste de contacts. Outlook vous permet de créer
autant de listes de contacts que vous le désirez. Voici comment
procéder.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur
Nouveaux éléments, pointez Autres éléments puis cliquez sur
Groupe de contacts. Cette action affiche la fenétre Groupe de
contacts. Donnez un nom au groupe de contacts en renseignant la
zone de texte Nom. Dans le groupe Membres, sous I'onglet Groupe
de contacts du ruban, cliquez sur l'icbne Ajouter des membres.
Vous pouvez ajouter des personnes a partir de votre liste de contacts
Outlook, de votre carnet d’adresses ou définir manuellement leurs
coordonnées. Ici par exemple, nous allons ajouter manuellement deux
contacts en sélectionnant Nouveau contact de messagerie dans la
liste. La boite de dialogue Ajouter un nouveau membre s’affiche.
Entrez le nom et 'adresse e-mail du premier contact, puis validez en
cliguant sur OK. Recommencez le processus pour ajouter un
deuxiéme contact dans la liste.
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Ajouter un nouveau membre *
Hom complet : Jean Millet
Adresse de messagerie : jean.millet@fai.com
Type d'adresse de messagerie : | SMTP Type personnalisé
Format Internet : Laisser Qutlook décider du meilleur format d'envoi |~

Ajouter aux contacts

Annuler

Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur Enregistrer et fermer pour
enregistrer la nouvelle liste de contacts.

®  Collégues detravail - Groupe de contacts

Fichier Groupe de contacts Insertion Format du texte Révision

I s & -
E:‘-)j x R &% Membres | &, Ajouter des membres P ,__| >
! Notes & Supprimer un membre = &5]
Enregistrer Supprimer Transférer le _ ) i Message Réunion Indicateurs| 7gom
& Farmer legroupe  groupe ™ 62/ Mettre a jour maintenant | glectronique &
Actions Afficher Membres Communiquer Zoom ~

Mom ‘Culléguesdetraua\l
[/Mom & Adresse de messagerie
[2-] Jean Millet Jean.millet@fai.com
[=5] Melly Citrus nelly.citrus@fai.com

N

Pour envoyer un message a votre liste de contacts, cliquez sur
Nouveau message électronique, dans le groupe Nouveau, sous
l'onglet Accueil du ruban. Cette action affiche la fenétre de
composition de message. Cliquez sur l'icone A. Sélectionnez votre
liste de contacts dans la boite de dialogue Choisir des noms, cliquez
sur A, Cc ou Cci puis sur OK. Le message en cours de composition
sera envoye a tous les membres de la liste.
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=] s Sans titre - Message (HTML)
Fichier [EUUCSEREMN  Insertion Options  Formatdutexte  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
22! &% | O joindreunfichier~ | > -
i .
A W% un élément !

Coller Camet  Verfier |,

- dadresses lesnoms | L2 Une signature - v
Pressep... Texte simple Noms Inclure In. & Compléments

De~ | lemkorp@iree.r
Envoyer
| Choisir des noms : Contacts (uniquement cet ordinateur) x

- Rechercher: ® Nom uniquement (O Autres colonnes  Camet d'adresses

Activer [contaats cet ordinateur) -lemk | Recherche avancée
Nom hom complet Adresse de messagerie
‘Collegues de travail ‘Coliégues de travail
& info
& Jean Bonneau Jean Bonneau jeanbonneau@frear
& nierle, com nierle.com news@nierle.com
& Pierre Durand Pierre Durand pierre durand@free fr

o A Collégues de travail
Annuler

Pour gérer votre ou vos listes de contacts, cliquez sur l'icéne
Contacts dans I'angle inférieur gauche de la fenétre d’Outlook. La
liste que vous venez de définir apparait dans le deuxieme volet de la
fenétre Contacts. Cliquez dessus. Les membres de la liste
apparaissent dans le volet droit. Cliquez sur Modifier pour modifier la
liste. La fenétre Groupe de contacts s’affiche. Vous pouvez ajouter
un ou plusieurs membres dans la liste en cliquant sur Ajouter des
membres. Vous pouvez également supprimer un ou plusieurs
membres. Cliquez sur le membre a supprimer, puis appuyez sur la
touche Suppr du clavier. N'oubliez pas de cliquer sur Enregistrer et
fermer pour enregistrer toutes vos modifications dans la liste de
contacts.
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B2 stneuemgmmesecomes | D

G ||a = "

[&Réunion
% Autres~ [ Camnet d'adresses
Nouveau B Nouveau éléments - Supprimer Changer  Actions Partager Indicateurs
contact Iaffichage = ¢ @
Nouveau Supprimer | Communiquer  Affichage actuel Rechercher -~

<
A Mes contacts Recharcher Contads (uniquement et ordinate.,

Contacts 2 Jean s Collégues de travail
Contacts (uniquement cet.. A5 ean Bonneau /

Contacts @

Contacts - michelmartin@o...  EF Collegues de travail &  Modifier

Groupe de contacts LRSI rma &vision

7 s =
HBJ x ..__) &% Membres &, Ajouter des membres- :‘I:II r\ >
[ Notes. & Supprimer un membre
Envegistrer Supprimer Transférer le Message  Réunion  Indicateurs Zoom
&Fermer legroupe  groupe~ &5 Mettre & jour maintenant | gectromique -

Adiions Afficher Membres Communiquer Zoom -

Hom  [[Coliégues de travail

[linom  ~ Adresse e messagerie
= m st ... | [Elveanmume Jeanmillet@tai.com

[E5] Netly Citrus nelly.citrus@fai.com
Eléments: 6 2 Rappels: 1

Enfin, pour supprimer une liste de contacts, cliquez dessus dans la
fenétre Contacts et appuyez sur la touche Suppr du clavier.

Publipostage
Les contacts mémorisés dans le module Contacts peuvent étre
utilisés comme une source de données lors d'un publipostage.

Premiére étape : Création de la lettre type

Dans un nouveau document Word, entrez le texte qui doit étre repris
dans chaque lettre.

Deuxiéme étape : Fusion

Sélectionnez I'onglet Publipostage dans le ruban.

Cliquez sur l'icbne Démarrer la fusion et le publipostage dans le
groupe de méme nom et sélectionnez le type de document sur lequel
vous travaillez. A titre d'exemple, nous allons sélectionner Messages
électroniques pour créer un ePublipostage.
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Cliqguez sur licone Sélection des destinataires dans le groupe
Démarrer la fusion et le publipostage et choisissez Sélectionner
dans les contacts Outlook dans le menu. Désignez le dossier de
contacts a importer et cliquez sur OK. Cochez tous les contacts
auxquels doit parvenir le publipostage, puis cliquez sur OK.

Pour insérer des champs fusionnés dans la lettre type, cliquez sur la
fleche a droite de l'icbne Insérer un champ de fusion dans le groupe
Champs d'écriture et d'insertion et faites votre choix dans le menu.
Insérez autant de champs que nécessaire en répétant le méme

processus.
[
oo

Insérer un champ
de fusion =

Prénom
Maom
adresse
code_postal

ville

Troisiéme étape : Publipostage

Lorsque tous les champs ont été insérés, cliquez sur l'icbne Terminer
et fusionner dans le groupe Terminer et choisissez la destination de
votre envoi. Ici, nous choisissons Envoyer des messages
électroniques. Il ne reste plus qu'a compléter la boite de dialogue
Fusionner avec un message électronique et a cliquer sur OK pour
lancer le publipostage.
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Imprimer une liste de contacts

Cliquez sur I'icbne Contacts dans la barre de navigation, basculez sur
l'onglet Fichier dans le ruban, puis cliquez sur Imprimer.

Contacts - lem korp@gmail.com - Outlook ? - o x

©

e |Mmprimer

Ouvrir et
exporter

Indiquez comment ,.
(=] imprimer cet élément,
puis cliquez sur Imprimer.

Enregistrer sous |mprimer

Imprimante
Snagit 12

Imprimer .
S0 e

[ Options d'impression
Compte Office

Paramétres

Options

S| Grand porte-cartes
Feedback

S| Petit porte-cartes
Quitter

Porte-cartes

Mémo

Cliguez sur Options d'impression. Cette action affiche la boite de
dialogue Imprimer. Ici, vous pouvez choisir I'imprimante a utiliser, les
pages a imprimer et le nombre de copies. Dans le cas d'une
impression multiple, cochez la case Copies assemblées si vous
souhaitez imprimer des jeux de copies séparés. Choisissez un style

d'impression dans le groupe Style d'impression.
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Imprimer *
Imprimante

Hom : Snagit 12 v Proprigtés

Etat

Type: Snagit 12 Printer

o[V H] Dlmprimer dans un fichier
Commentaire :

Style d'impression Copies
[=]|[=]=] ; ]
E-D EF Grand porte-carte ~ Mise en page... Mombre de pages: | Tout ~
o0||5 |:|| . -
MNombre de copies: |1 =
S0||m=| Petit porte-cartes : 5
] | =] Définir les styles.. |:| Copies assemb]ées

EEIEE]
=] Eg Porte-cartes ! E

Etendue de pages

@Iout
() Pages:

Tapez les numéros de page et/ou les groupes de pages
séparés par des virgules en commencant par le debut de
I'élément. Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12,

Etendue

(®) Tous les éléments
() Eléments sélectionnés

Si nécessaire, cliquez sur Mise en page pour préciser la facon dont
les contacts seront imprimés :

* Sous l'onglet Format, choisissez les éléments a imprimer et
leur disposition, ainsi que les polices a utiliser pour les en-
tétes et le texte.

* Sous l'onglet Papier, définissez le type et le format du papier,
ainsi que la taille des marges.

* Sous l'onglet En-téte / pied de page, entrez le texte qui sera
affiché dans les parties supérieure et inférieure de chaque
page imprimée.
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Mise en page: Grand porte-cartes X
Mom du style: | Grand porte-cartes

Format Papier En-téte/pied de page

Apercu

(O™
(I
(100
[0°0

Options Polices
Sections : (@)5e suivent En-tétes

(O Commencent sur une nouvelle page 2 TEE U Poljce...
Corps

Nombre de colonnes : 2 ~
38 pt. Segoe Ul Palice...

Formulaires vierges 3 lafin: 2 v
Trame de fond

Incure: [ ]Index des contacts sur le coté Impression ave trame

[ En-tétes pour chaque lettre

Faciliter 'acces a vos contacts préférés

Pour faciliter I'accés a vos contacts préférés, vous pouvez les épingler
dans la barre de navigation. Basculez sur le module Contacts, cliquez
du bouton droit sur le contact concerné et sélectionnez Ajouter aux
Favoris dans le menu.
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pierric. lemoine

Eric Lombard

Muodifier le contact

(8]

p Michel M Ajouter aux Favoris L\‘}
Q [B5 Transférer un contact *
R

Jean Mill Creer r

5 ==| Classer 4

T thierry. I Assurerun suivi »

u % Déplacer 4

Josy Mor X Supprimer

f Bz Copier

il & . .
% |5UP s Impression rapide
¢
!
4
i

re Peti

A partir de maintenant, il vous suffit de survoler le libellé Contacts
dans la barre de navigation pour accéder a ce contact.

Vous pouvez :

e Lui envoyer un e-mail en cliquant sur l'icbne Envoyer un
courrier électronique.

e Accéder aux informations de ce contact en double-cliquant
sur son nom.

e Le supprimer des Favoris. Cliguez sur licbne Ancrer
I'apergu, dans I'angle supérieur droit de I'apercu des Favoris.
Le volet FAVORIS s’affiche dans la partie droite de la fenétre
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d’Outlook. Cliquez du bouton droit sur le nom du contact a
supprimer des Favoris et sélectionnez Supprimer des
Favoris dans le menu.

a thierry. millet
Rechercher des contacts pel
FAVORIS Eric Lombard
Eric Lombard
® -~
Jean Pierric
Lara Saurel
Amazon. fr
= m s e )
Eléments: 15 2 Rappels: 1
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LES AUTRES MODULES

Affecter une tache

Dans la section dédiée au module Calendrier, vous avez appris a
définir une nouvelle tache. Par défaut, cette tache vous est attribuée
et c'est vous qui étes responsable de son accomplissement. Vous
allez maintenant découvrir comment attribuer une tache a une autre
personne.

Pour attribuer une nouvelle tache & une autre personne, cliquez sur
l'icbne Taches dans la barre de navigation, puis sur l'icbne Nouvelle
tache, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau du ruban.
Dans la fenétre Tache, cliquez sur l'icbne Affecter une tache, dans
le groupe Gérer. Définissez les paramétres demandés dans la fenétre
Tache et cliquez sur Envoyer pour attribuer la nouvelle tache.

¥ Organisation de la réunion d'avancement - Tache

Fichier Insertion Formatduteste  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

B X JE B B % O kP

Enregistrer Supprimer  Tache Détails ~ Annuler  Camet  Vérfier  Périodicité Classer Assurerun | Zoom
& Fermer I'attribution  d'adresses les noms T suiviv
Actions Afficher Gérer Noms. Périodicité Indicateurs Zoom ~

) Echéance dans 12 jours.

De - lem korp@gmail.com

Envoyer

A pierre tonic@fai.com

[§ obet Organisation de la réunion d'avancement

Date de début | Iun. 21/12/2015 | Etat Non commencée -

Echéance lun. 21/12/2015 B eriorite | Normale ~| % achevé(s) o6 =

7] Conserver dans ma liste des taches une copie a jour de la tiche

/| Envoyer un rapport d'état quand la tache est terminée

Pour attribuer une tache déja définie & une autre personne,
sélectionnez le module Taches dans le volet de navigation, puis
double-cliquez sur la tache que vous souhaitez réattribuer. Sous
l'onglet Tache du ruban, dans le groupe Gérer, cliquez sur l'icdne
Affecter une tache. Dans la zone de texte A, entrez I'adresse e-malil
de la personne a qui vous souhaitez attribuer la tache. Cochez ou
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décochez les cases Conserver dans ma liste des taches une copie
ajour de latache et Envoyer un rapport d'état quand la tache est
terminée.

Cliquez enfin sur Envoyer pour envoyer la tache a son nouveau
destinataire.

Imprimer la liste des taches

Il est souvent pratique d'avoir une sortie papier des taches qui vous
incombent. Cliquez sur l'icbne Taches dans la barre de navigation,
basculez sur I'onglet Fichier dans le ruban, puis cliquez sur Imprimer.

Liste des taches - lem.korp@gmail.com - Outlook B = o X

©

e |mprimer

Ouvrir et

Indiquez comment
exporter

% imprimer cet élément,

puis cliquez sur Imprimer.

Imprimer

Imprimante
Snagit 12

Imprimer -
=

[ Options d'impression

Compte Office

Parameétres

-

Options
Feedback

Quitter

1 Jsurt B

Vous pouvez utiliser les options par défaut ou cliquer sur Options
d'impression pour paramétrer l'impression. Choisissez l'imprimante
a utiliser, les pages a imprimer et le nombre de copies. Dans le cas
d'une impression multiple, cochez la case Copies assemblées si
vous souhaitez imprimer des jeux de copies séparés. Dans le groupe
d'options Etendue de pages, sélectionnez Tout pour imprimer toutes
les taches ou Pages pour n'imprimer que les pages spécifiées.
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Imprimer *
Imprimante
Hom : Snagit 12 v Proprigtés
Etat:
Type: Snagit 12 Printer
o[V H] Dlmprimer dans un fichier
Commentaire :
Style d'impression Copies
Tableau Mise en page... Mombre de pages: | Tout ~
Mombre de copies: |1 =

[ copies assemblées

Ll e

Définir les styles.,

Etendue de pages

@Iout
() Pages:

Tapez les numéros de page et/ou les groupes de pages
séparés par des virgules en commencant par le debut de
I'élément. Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12,

Etendue

(®) Toutes les lignes
(O Lignes sélectionnées

Si nécessaire, cliguez sur Mise en page pour définir précisément la
mise en page :

* Sous l'onglet Format, choisissez les polices a utiliser pour les
en-tétes et les taches.

* Sous l'onglet Papier, définissez le type et le format du papier,
ainsi que la taille des marges.

* Sous l'onglet En-téte / pied de page, tapez le texte qui sera
affiché dans les parties supérieure et inférieure de chaque
page imprimée.
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Mise en page: Tableau X
Mom du style: Tableau

Format Papier En-téte/pied de page

Apercu

Options Polices
En-tétes des colonnes
Lignes
38 pt. Segoe Ul Palice...

Trame de fond
Impression avec trame

Cliquez sur OK puis sur Imprimer pour lancer l'impression.

Le module Notes

Les notes d'Outlook sont I'équivalent électronique des post-it. Vous
pouvez les utiliser pour noter des idées, des questions qui vous sont
posées ou tout autre sujet dont vous voulez vous rappeler.

Pour créer une nouvelle note, cliquez sur les points de suspension
dans la barre de navigation, sur Notes puis sur Nouvelle note.

Tapez le texte de la note, puis cliquez sur sa case de fermeture.
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et
Corriger le bud d'Halloween
dans le code C6|

091242015 14:07

Pour afficher le contenu d'une note, double-cliquez sur son icéne.

Il est possible d'ouvrir plusieurs notes simultanément. Maintenez la
touche Ctrl enfoncée et cliguez consécutivement sur chacune des

notes a ouvrir. Cliguez du bouton droit sur l'une d'entre elles et
choisissez Ouvrir dans le menu.

Pour supprimer une note, cliquez du bouton droit sur son icone dans
le module Notes et sélectionnez Supprimer dans le menu. La
suppression est immédiate et ne demande aucune confirmation.

Outlook aujourd'hui
Dés son lancement, Outlook peut afficher une page d’accueil.
Baptisée "Outlook Aujourd’hui", cette page synthétise toutes les
informations du jour : derniers messages arrivés, prochains rendez-
vous, taches a effectuer, etc.

Pour afficher la page Outlook Aujourd'hui, cliguez sur Courrier dans
la barre de navigation, puis sur licbne qui représente votre
messagerie, dans la partie supérieure du volet des dossiers.
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mercredi 9 décembre 2015 Personnaliser Outlook Aujourd’hui ...

Calendrier Taches Messages
Aujourd’ hui M Sauvegarde base de Boite de réception 0
données [05/09/2013) EBrouillons 0

Avancement projet
[ PowerPoint 2013
» Derniére compilation (03/08/2013)
Outlook

EBoite d'envoi 0

mercredi
Post Qutlook 2013

Feu Vert Recharge Clim
(Villab &)

Pour personnaliser la page Outlook Aujourdhui, cliquer sur
Personnaliser Outlook Aujourd'hui, dans l'angle supérieur droit de
la fenétre. Cochez la case Au démarrage, aller directement a
Outlook aujourd'hui pour afficher automatiquement cette page des
l'ouverture d'Outlook. Vous pouvez également choisir les dossiers a
afficher dans Outlook Aujourd'hui, le nombre de jours pris en compte
dans le module Calendrier, les taches a afficher et le style d'affichage.

Personnaliser Outlook Aujourd'hui Enregistrer les modifications  Annuler

Démarrage [ Au démarrage, aller directement a Outlook Aujourd'hui
Messages afficher ces dossiers :
Calendrier Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier[5 |
Taches Dans ma liste des téches, affiche utes les tiches

ches d'aujourd'hui
| Inclure les taches sans date d échéance

Trier ma liste de taches par:| Date d'échéance V| puis par: [aucun) v
O Croissant Croissant
® Déaoissant ©  Décroissant
Styles Afficher Outlook Aujourd'hui dans ce style: | Standard v

Cliguez sur Enregistrer les modifications pour mémoriser le
nouveau paramétrage et retourner a la page Outlook Aujourd'hui.
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A titre d'information, vous pouvez & tout moment avoir un apercu de
votre calendrier et de vos taches en pointant le libellé correspondant
dans la barre de navigation.

4 décembre 2015 »

LU MA ME JE VE SA DI

1 2 3 4 5 6
7 sm 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2
4 5 & 7 & 9% 10

L

Yous n'avez rien planifié au cours des 7
prochains jours,
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Gestion des flux RSS dans Outlook

En utilisant des flux RSS, vous pouvez vous tenir informé des derniers
articles publiés sur vos sites Web préférés. A titre d'exemple, cette
rubrigue va vous montrer comment vous abonner a un flux RSS
diffusé par le journal Le Monde.

Ouvrez votre moteur de recherche favori dans Internet Explorer, tapez
RSS Le Monde dans la zone de recherche et appuyez sur la touche
Entrée du clavier. Cliquez sur le premier résultat pour accéder aux flux
RSS du journal Le Monde. Supposons que vous soyez intéressé par
les technologies. Cliquez du bouton droit sur le flux RSS
correspondant et sélectionnez Copier le lien dans le menu.

ED FilsRSS - LeMondedr X+ — o X
& = O @ | remonden | = % O

 Sport El Owonwi] Qcoge] Qe

E) Stages & 1er emploi El Dwonwr BGoge [ - B

£ Styles El ey [ - [0 [+ E5

B Technologies EN vonsr [ = et

[ Tour de Fran: Ouvrir dans un nouvel onglet e

o Télézapping Ouvrir dans une nouvelle fenétre £ Ovons Do P i

&9 Une Mobile Enregistrer |a cible sous O Qe Ocege] Mo

£ Universités Copier le lien [h N Owonwr] OCowe] Ener

[ Vie étudiante Demander a Cortana EB Oy Ooeg) e

£ Ecole primait |nspecter I'élément E8 Oy QGogs) Db

[ Ecoles de journansme El Owonwi] Qcoge] Qe

£ Economie EN Owonwi] QCoge] e

[ Election présidentielle 2012 8 Ownw] O net

£ Elections américaines El OEav] QGegk et

httpy//www.lemonde fr/technologies/rss_full xm|

Basculer sur Outlook. Cliquez du bouton droit sur le dossier Flux RSS
dans le volet des dossiers et sélectionnez Ajouter un nouveau flux
RSS dans le menu. Cette action affiche la boite de dialogue Nouveau
flux RSS. Appuyez sur Ctrl + V pour coller le contenu du presse-
papiers dans la zone de texte puis cliquez sur Ajouter.
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Mouveau flux RSS X

Entrez I'emplacement du flux R55 a ajouter & Cutlook :
http:m-wwu.r.lemnnde.fr,l‘technnlngies,frss_full.xml|
Exemple : hitp:/f'wawnw.example.com/feed/main.xml

Annuler

Outlook vous avertit que vous ne devez ajouter des abonnements qu'a
partir de sources de confiance. Cliquez sur Oui. Aprés un court
instant, le flux d'actualité Technologies du journal Le Monde est
disponible dans Outlook.

Technologies : Toute Iactualité sur Le Monde fr, - lem karp@gmail.com - Qutlook

Dossier  Affichage ites-nous ce que vous voulez faire.

=] ép M 3
DI "j x Répondre R > pel E
@5 X Répondre 3 tous i = X
Nouveau message Nouveaux Supprimer N B~ Ations Déplacer  RSS  Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevair
dlectronique  &léments ~ £ Transférer rapides~ |~ - - - ‘tous les dassiers
Nouveau Supprimer Répondre Adic.. & Envoyer/Recevoir | A
<
« Favoris Rechercher Technologies : Toute I'actualité... JO | Dossier actuel = Achats en ligne : il faut désormais
i ¢ - M. = ivrai & !
Boite de réception Tous Nonlus ParDate *  Le plus récent & attendre la livraison pour se rétracter
Boite de réception 1 - . 5 - . :
e 4 semaine demiére Technologies : Toute I'actualité
Boite de réception - ne... - - o P
B Technologies : Toute I'actualité s... Publié le jeu. 03/12/201
Boite de réception - Ie... Achats en ligne : il faut désormais attendr...  jew. 03/12 Flux Technologies : Toute I'actualité sur Le Mond
Bofte de réception 3 SO5conso, Larticle L 12121 du code de Ja <
Ofte e reception consammation, madifiant la loi relative 3 la
Bofte de réception - clic - - OSconso. L'article L 121-21 du code
Technologies : Toute Iactualité s... de la cansommation, madifiant la loi
:g;‘:“:s") ‘::::;‘:::!;’;”9":“:‘:“2‘;‘“5':‘:“ mar. 01/12 relative i la simplification de la vie
“lemkorp@gma... une plaie, Evitez de donnervos des entreprises, du 20 décembre
Boite de réception 3 X 5 2014, qui rendait possible la
Brouillons Technologies : Toute I'actualité s.. B rétractation aprés une commande &
LesArnagues.com se rebaptise Net-Litiges...  25/11/2015 dist «des | q
Eléments envoyés SOSconso. Fini, la provocation | Le site listance « dés la concl U‘S\flr\ u )
5 LesAraques vient de se rebaptiser contrat » a bel et bien été modifié
Eléments supprimés .
Technologies : Toute Iactualité s, dans un sens défavorable au
Boite d'envoi - L ~
Compte eBay suspendu sans explication ... 11/11/2015 consommateur.
505conso. Nombre d'acheteurs ou de ~
vendeurs inscrits sur le site de commerce Technologies : Toute F'actualité sur L
- x
Loe e e - o
Eléments=20  Non lu: 20 m = - 1 + 100%
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PERSONNALISER OUTLOOK

Définir un format d'e-mail par défaut

Toutes les messageries sont différentes et parfois, il peut étre
nécessaire d'ajuster le format de vos e-mails pour les rendre
compatibles avec les messageries de vos destinataires. Outlook 2016
prend en charge trois formats de courrier électronique :

+ Texte brut : ce format est supporté par toutes les
messageries, mais il n‘autorise aucune mise en forme du
texte (gras, italique, couleur, etc.).

* Texte enrichi : ce format est supporté par Outlook 97 a 2016
et les versions 4.0 et supérieure du client Microsoft Exchange.
Comme son nom le suggére, il autorise la mise en forme du
texte.

e HTML : c'est le format par défaut dans Outlook. Il est
compatible avec la plupart des messageries actuelles.

Pour définir le format par défaut des courriers électroniques, basculez
sur l'onglet Fichier du ruban, puis cliquez sur Options. Sélectionnez
'onglet Courrier dans la boite de dialogue Options Outlook.
Choisissez le format par défaut des messages dans la liste Composer
les messages dans ce format, puis validez en cliquant sur OK.

Composition des messages
jj Changer les paramétres de modification des messages. / Opticns de |'éditeur...

Composer les messages dans ce format:  HTML v
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Correction pendant la frappe

Outlook 2016 est livré avec un correcteur orthographique et
grammatical sophistiqué, qui peut étre utilisé pendant la frappe au
clavier. Pour activer la correction pendant la frappe, basculez sur
l'onglet Fichier dans le ruban, puis cliquez sur Options. Sélectionnez
l'onglet Courrier dans la boite de dialogue Options Outlook, puis
cliguez sur Orthographe et correction automatique. Cochez les
cases Vérifier I'orthographe au cours de la frappe et Vérifier la
grammaire au cours de la frappe. Fermez les boites de dialogue
ouvertes en cliquant a deux reprises sur OK.

Lors de la correction orthographique dans Outloock

j Vérifier I'erthographe au cours de la frappe
Vérifier la grammaire au cours de |z frappe
ﬂ Mots souvent confondus
Verifier la grammaire et 'orthographe
[] Afficher les statistiques de lisibilité

Regle de style:

A partir de maintenant, I'orthographe et la grammaire seront vérifiées
pendant la frappe.

Recherche instantanée

Aprés avoir utilisé Outlook pendant quelques mois, votre boite de
réception contiendra probablement plusieurs centaines d'e-mails.
Rassurez-vous, il est trés simple de retrouver un message e-mail par
son contenu.

Premiére méthode

Cliquez sur l'icbne Courrier dans la barre de navigation. Cliquez sur
l'icbne Boite de réception et tapez un terme spécifique a I'e-mail
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recherché dans le champ de recherche. Seuls les e-mails contenant
ce terme apparaitront dans le volet d'en-tétes.

Deuxiéme méthode

Pour limiter le nombre d'e-mails affichés, vous pouvez utiliser la
fonctionnalité Filtre de courrier d'Outlook. Sous l'onglet Accueil,
dans le groupe Rechercher, cliquez sur l'icbne Filtre de courrier et
choisissez un filtre dans le menu. Vous pourriez, par exemple, limiter
l'affichage aux e-mails :

e recgus hier;
e (ui appartiennent a une catégorie spécifique ;
e (ui sont marqués avec une importance élevée.

Y Filtre de courrier =

= Monlu

[l Posséde des pigces jointes
FH  Cette semaine k
i Classé *

* Avecindicateur
| Important
i Envoyé€d:moiouenCo

Plus de filtres...

Troisieme méthode

Si nécessaire, vous pouvez faire une recherche approfondie en
utilisant I'onglet Recherche du ruban. Utilisez les icbnes du groupe
Affiner pour affiner votre recherche. A titre d'exemple, cliquez sur
licbne Important pour limiter les messages déja filtrés aux seuls
messages dont le drapeau Important est actif. Si nécessaire, cliquez
sur Plus pour accéder a des criteres de recherche complémentaires.
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F‘IEI - Boite de réception - lem.korp@freefr- O...  Outils de recherche

Fichier ~ Accueil  Envoifréception  Dossier  Affichage Recherche Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

@ ,@ \L_}) :“—j B [ﬂJ =I T Cette semaine - |'> B

am Envoyéa~ !
Toutes les boites| Bofteaux  _, Incluredesésultats D Objet Possédedes Classé Opticns  Fermer la
auxletires  lettres actuelle &8 plus anciens pidcesjointes = (=) Nonlu T v recherche

Etendue Résultats Affiner Fermer ~

Lorsque vous aurez fini d'utiliser l'onglet Recherche, cliquez
simplement sur l'icbne Fermer la recherche pour arréter le filtrage,
accéder a tous les messages et masquer l'onglet Recherche.

Réorganiser automatiquement les messages

regus

Les messages regus peuvent étre placés automatiquement dans des
dossiers spécifiques en fonction de leur expéditeur. Cette technique
est treés utile si vous recevez beaucoup de messages, ou Si vous vous
abonnez & une ou plusieurs listes de distribution.

Cliquez du bouton droit sur I'en-téte d'un message que vous voulez
rediriger, pointez Régles, puis cliguez sur Créer une régle. Dans cet
exemple, nous allons déplacer tous les messages envoyés par
I'expéditeur amazon.fr dans le dossier Amazon. Cochez la case De
Amazon.com, puis la case Déplacer I'élément vers le dossier. Le
dossier Amazon n'existe pas encore. Nous allons donc le créer.
Cliquez sur Nouveau. Tapez Amazon dans la zone de texte Nom et
validez en cliquant sur OK. Sélectionnez le dossier qui vient d'étre
créé et cliquez sur OK.
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Créer une régle *
Lorsque je recois un courrier électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées
[/] De Amazon.fr
|:| L'objet contient | Offre du jour : -69% sur e Reflex Pentax K-51 Boitier Mu - Blanc
[JEnvoyé a |lem.korp@free.fr “
Effectuer les opérations suivantes
[ Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel &lément

D Emettre un signal sonore sélectionné: | Windows Notify Em| | u Farcourir...

Amazon Sélectionner dossier..,

Annuler Options avancées...

Validez la nouvelle régle en cliquant sur OK. Outlook vous propose de
l'appliquer aux messages déja recus. Si c'est ce que vous voulez faire,
cochez la case Exécuter cette regle maintenant sur les messages
gui se trouvent déja dans le dossier actif puis validez en cliquant
sur OK.

A partir de maintenant, tous les e-mails recus de amazon.com seront
redirigés vers le dossier Amazon.

Vous pouvez définir une régle pour afficher un message d'alerte
chaque fois qu'un e-mail provenant d'un expéditeur particulier est
recu. Cliquez du bouton droit sur I'en-téte d'un message envoyé par
cette personne, pointez Régles, puis cliquez sur Créer une régle.
Cochez la case De (ici De YouTube). Cochez la case Afficher dans
la fenétre Alerte sur le nouvel élément. Si nécessaire, vous pouvez
également cocher la case Emettre un signal sonore sélectionné et
chaisir un fichier audio a jouer quand un nouveau message est recu
de YouTube. Ici, par exemple, nous choisissons le fichier
Alarm10.wav. Ce fichier provient du dossier Windows\Media du
disque sur lequel Windows a été installé. Cliquez sur Ouvrir puis sur
OK.
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Créer une régle X

Lorsque je recois un courrier électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées

|:| L'objet contient | Contact form filled

[JEnvoyé 3 | admin@mediaforma.com v

Effectuer les opérations suivantes

[] Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

Emettre un signal sonore sélectionné : | Alarm10.wav » | Farcourir...

[ Déplacer I'élément vers le dossier: Sélectionner un dos Sélectionner dossier..,

oK Annuler Options avancées...

Maintenant, lorsqu'un message expédié par YouTube est regu, une
boite d'alerte est affichée et une alarme sonore est émise.

Répondre automatiqguement aux messages

recus en cas d'absence

Vous pouvez demander a Outlook de répondre automatiquement aux
messages que vous recevez si vous étes absent ou en vacances. Il
suffit pour cela de créer une regle de réponse automatique.

Dans un premier temps, vous devez créer le message d'absence.
Basculez sur l'onglet Courrier dans la barre de navigation. Cliquez
sur l'icbne Nouveau message électronique et tapez le texte que
vous souhaitez utiliser dans la réponse automatique.
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Sans titre - Message (HTML)

Options Format dutete  Révision Q Dites-nous ce que vous vaulez faire..
o= .| szl =% f ichier= | [® -
B Calibr (¢ < |11 B E&: 9\'@ ,U Joindre un fichier= |
o c ot 0% Un élément - 1
el 6 I 5 . LEEs=E e amet  Vérifier .
© ‘. A d'adresses les noms [2# Unesignature - + c
Presse-p.. & Texte simple = MNoms Inclure In.. & Compléments
De- | admin@mediaforma.com
=1 ;
A
Envoyer
e
Objet
Bonjour,
Désolé, je suis en vacances avec une connectivité trés réduite.
Je vous répondrai @ mon retour, début Septembre.
A bientdt.
Michel Martin

Basculez sur l'onglet Fichier dans la fenétre de composition, puis
cliguez sur Enregistrer sous. Sélectionnez Modéle Outlook dans la

liste Type, donnez un nom a votre message, puis cliquez sur
Enregistrer.

Fermez le message en cliquant sur sa case de fermeture. De retour
dans la fenétre principale d'Outlook, cliquez sur l'icbne Régles dans
le groupe Déplacer, et choisissez Gérer les régles et les alertes
dans le menu. Cliquez sur Nouvelle régle. Sous Démarrer a partir
d'une regle vierge, cliquez sur Appliquer la régle aux messages
gue je recois, puis cliquez sur Suivant.
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Assistant Gestion des messages X

Démarrer & partir d'un modéle ou d'une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modéle
Rester organisé
Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier
|" Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
P Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester a jour
Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne spécifique
@ Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelqu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge
Appliguer la régle aux messages que je recois
*E] Appliquer la régle aux messages que | envoie ‘\

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

Appliquer cette régle aprés |'arrivée du message

Annuler

nt Terminer

Sous Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier ?, cochez la case
Ou j'apparais dans la zone A et tout autre critére que vous souhaitez,
puis cliguez sur Suivant.
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Assistant Gestion des messages X

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

[] de contacts ou groupe public ~
[[] contenant des mots spécifiques dans I'objet

["] dans le compte spécifié

[ ] dont je suis I'unigue destinataire /

[v|\ou japparais dans la zone A

[] marqué comme |mportance

[[] marqué comme Critére de diffusion

["] avec indicateur pour action

] larsque man nom est dans lazone Cc

[[] lorsque mon nom est dans lazone Aouce

[] ol je n'apparais pas dans la zone A

[] envoyé & contacts ou groupe public

["] contenant des mots spécifiques dans le corps du message

[] contenant des mots spécifiques dans I'objet/le corps du message

[] avec des mots spécifigues dans I'en-téte du message

[ ] avec des mots spécifigues dans I'adresse du destinataire

[[] avec des mots spécifiques dans 'adresse de I'expéditeur

[] assigné a catégorie Catégorie b4

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

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
ol j'apparais dans la zone A

Annuler < Précédent Terminer

Sous Que voulez-vous faire de ce message ?, cochez la case
Répondre en utilisant un modéle spécifique.

Sous Etape 2: modifiez la description de la régle (cliquez sur une
valeur soulignée), cliquez sur un modeéle spécifique.

Dans la boite de dialogue Sélectionner un modéle de réponse,
sélectionnez Modéles dans le fichier systéme dans la liste
déroulante Rechercher dans.

Sélectionnez le modéle que vous avez créé précédemment, puis
cliguez sur Ouvrir.

Cliquez sur Suivant.
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Assistant Gestion des messages X

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etape 1: sélectionnez une ou des actions

["] le déplacer dans le dossier spécifié ~
[] rassigner 3 la Catéqorie spécifide

[] le supprimer

[] le supprimer définitivement

[[] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[] le transférer a contacts ou groupe public

[] 12 transférer 3 contacts ou qroupe public comme piéce jointe

répondre en utilisant un modéle spécifigue

[] avec indicateur de message pour suivre & cette heure \

[] supprimer I'indicateur de message

[] supprimer les catégories du message

[] 1e marquer comme Importance

[] rimprimer

O Emettre un signal sonore

[ démarrer application

[] le marquer comme lu

[] exécuter un script

[] arréter de traiter plus de régles b4

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

ol j'apparais dans la zone A
répondre en utilisantiC:\Users\Michel Martin\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\absent.ofti

ad

Annuler < Précédent Terminer

S'il existe des exceptions a la réponse automatique, cochez les cases
correspondantes puis cliquez sur Suivant.

Sous Etape 1: attribuez un nom a cette régle, définissez le nom de
la nouvelle regle, cliguez sur Terminer, puis sur OK.

A partir de maintenant, une réponse indiquant votre absence sera
systématiquement envoyée aux messages que vous recevrez.

Pour désactiver cette regle, cliquez sur Régles, choisissez Gérer les
régles et les alertes dans le menu, décochez la régle
correspondante, puis cliquez sur OK pour fermer la bofte de dialogue
Reégles et alertes.
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Régles et alertes X
Régles du courrier électronique  Gestion des alertes

Appliquer les modifications 3 ce dossier: | Boite de réception [admin@mediaforma.com, newsletter@mediaf |«

7 Mouvelle régle... Modifier la régle » E‘@ Copier... 2 Supprimer Exécuter les régles... Options
Régle (appliquée dans I'ordre indiqué) Actions
Absent du bureau lT

Description de la régle (cliguez sur une valeur soulignée pour la modifier] :
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
ol j'apparais dans la zone A

répondre en utilisant C\Users\Michel Martin\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\absent.oft

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

Annuler Appliquer

Personnaliser le ruban d'Outlook

Cette rubrique va vous montrer comment définir un nouvel onglet dans
le ruban pour y rassembler toutes les commandes que vous utilisez
frequemment. A titre d'exemple, nous allons créer l'onglet Mes
commandes, le groupe Mes actions et y insérer l'icbne Gérer les
actions rapides.

Cliquez du bouton droit sur le ruban et sélectionnez Personnaliser le
ruban dans le menu.

Cliquez sur Nouvel onglet.
Cliguez sur le nouvel onglet puis sur Renommer.

Donnez le nom Mes commandes au nouvel onglet et validez en
cliguant sur OK.
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Cliquez sur Nouveau groupe puis sur Renommer. Donnez le nom
Mes actions au nouveau groupe puis cliquez sur OK.

L'onglet Mes actions étant sélectionné, choisissez Toutes les
commandes dans la liste Choisir les commandes dans les
catégories suivantes. Sélectionnez Gérer les actions rapides et
cliguez sur Ajouter.

Cliquez sur OK pour définir le nouvel onglet.

Options Outlook 7 %

Onglets prncipaux

Comme vous pouvez le voir, I'onglet Mes commandes est maintenant
présent dans le ruban. Cliquez dessus pour le sélectionner. Cet onglet
contient un seul groupe nommé Mes actions. Dans ce groupe, la
commande Gérer les actions rapides est directement accessible.

= Baite de réception - admin@mediafarma.com - Outlook

Fichier  Accueil [NSSSUANMEORESN Enuoifiéception  Dossier  Affichage  © Dites-nous ce que vous voulez faire..
)
—f

Gérer les
actions rapides

Mes actions ~
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