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GENERALITES

1 Outlook — Exchange

|1.1 Jargon : éléments et composants

Un message, un rendez-vous, un contact etc... est un élément. Vous retrouverez ce terme
dans plusieurs options et boutons.

La messagerie, le calendrier, les taches ... sont des composants ou modules. Cette
documentation utilise le terme composant.

|1.2 Internet Provider — Cloud et Exchange Server

Pour envoyer et recevoir des messages, il faut quUOUTLOOK travaille avec un service de
messagerie. On peut illustrer cela par un exemple simple : Outlook est essentiellement un
facteur et le service de messagerie est le bureau de poste.

PC en simple connexion avec un ISP (Internet Service Provider) : le service de
messagerie sera votre fournisseur d’acces Internet. Votre boite aux lettres se trouve
chez votre provider et vous téléchargez vos messages sur votre poste

Outlook travaille avec un fichier outlook.pst qui se trouve dans votre profil (disque dur)
PC en liaison avec le Cloud : ce peut étre un abonnement a Microsoft Office 365. Dans
ce dernier cas, votre boite aux lettres est hébergée sur le serveur Exchange de
Microsoft et vous téléchargez vos messages sur votre poste

Outlook travaille avec un fichier xxx.ost qui se trouve dans votre profil (disque dur). Votre
boite aux lettres se trouvant physiquement sur le serveur Exchange, ce fichier peut étre
re-généré sur votre poste ou un autre au moindre souci.

Au travail avec un Exchange Server d’entreprise : le service de messagerie
correspond & Microsoft Exchange.

Votre boite aux lettres se trouve sur le serveur et celui-ci est géré par 'administrateur
Exchange de votre société.

Exchange pilote les fonctionnalités suivantes :

Les dossiers publics

Le gestionnaire d'absence du bureau

L'octroi de permissions a des tiers

Le rappel d’'un message

La disponibilité d’un utilisateur pour une demande de réunion (en PC isolé, il faut que celui-ci
ait publié son calendrier sur un site approprié — microsoft.com par exemple).

| Outlook — Exchange Page no 7




2 Interface

Caractéristiques :

Etre intuitif — une caractéristique de I'environnement 2007-2010-2013

Offrir une bonne intégration des éléments — Outlook se doit d’étre une plateforme de
travail vous donnant rapidement accés a tout d’un seul clic, en un mot étre « transversal ».

Voici en réduction (et informations personnelles masquées), la fenétre d’accueil d’Outlook :

Eoite de réception - jdenardo@office-doc.ch - Outlook

Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
El ".j = x D 5 Répondre > 4 Nouveau groupe Rechercher des contacts m-‘
- Ta- — 2 Reépondre a tous Ruban : 2 Parcouri les groupes | S Carnet dadresses
Nouveau message Nouveaux = o Supprimer Archiver | Indicateurs 3 . Store
électronique  Eléments~ S0 7 (3 Transférer —— - Y Filtre de courrier -
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides ] Déplacer Groupes Rechercher Compl... A
<
Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl<E) £ | Boite aux lettres actuelle ~ - x
1 Awvril 2016 3 -
. =
4jdenardo@office-doc.ch Tous Nonlus Par Date (conversations) Le plus récent & -
P —
4 Bofte de réception 1 Aujourd'hui Barre des taches
Dentiste Martin Société ise de Ph phi [
SGP - 1 d. i et couleur 2016 08:34 ] =11 12 13 14 15 16 17
McAfes Anti-Spam e € 18 19 20 21 22 23 24
Newsletter frontaliers e - 26 27 28 29 30 1
Saint-Ju English Jean-Christophe W 2 3 4 5 § 7 8
. . Fild ministry arrangement dim. 0:27
Spices of India - recipes : - Aujourd'hui
4 Semaine derniére . .
Brouillons Vernigssage expo Remor - PV Jo...  Journée entiére
Eléments envayés ateliers@sgp-geneve.ch (LT MAC 2016 - at CSB.
. Ateliers - Semains—-=- - Anmilanic sam. 23.04 -
b Eléments supprimés 2 REEN  Fracom - DF 751 - Ia pause est de 15h a 1...
Abonnements RSS ¥ Catherine Eléments du composant Demain
Farmation Outld ven. 22.04
Boite d'envoi 08:30 I - fin Qutiook et début Excel - Atte...
Courier indésirable " Daniel & 12:00 [ SGP - Vitesse - Mouvement
Remerciement jeu. 21.04
Courrier péle-méle mercredi
b Dossiers de recherche Benard, OPERATION DENT ANNEM...  27.04.2016-29.04.2016
MOQC Office 365 pour info jeu. 21.04 -
| Groupes b = - x
Bachmann. “ Réorganiser par: Indicateur : échéance -
22 Répondre 3 Répondre dtous (3 Transférer Enfrezune nouvelle tache
Ve lun, 25.04,2016 03:34 4 |* pas de date
Société Genevoise de Photographie <info@sgp-g Chtite bouffe avec Michel - Béa - Catry 7.. [ |>
p ) Mise & jour Outlook 2013 & 2016 s
Volet des dossiers prtfolios couleur 2016 PTS——
. Aujourd hui
A Membres 52, Volet de lecture
- Arborescence L ) Feedback Manu >
L, oEn cas de probi, - S ar I'afficher dans un navigateur
genel’ale web. Inscription au cours de base 2017 >
_ Navigation C'Ilguez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le
téléchargement automatique de certaines images dans ce message. N
Py
Saciété Genevoise de Photographie x
3 Meill 23114
Tous B Mel Volet de personnes
= m s [ - COURRIER (Réseaux sociaux)
Eléments: 26 Monlu: 1 Cedossler estajour, CONMEEEe a Microsoft Exchange o e - 1} + 100%

3 Intuitif grace au Ruban

Comme pour Word, Excel, PowerPoint ... prenez I'habitude de chercher la réponse a un
probléme, une tache a effectuer ... en réfléchissant - le plus logiquement possible — a
'onglet du Ruban qui contiendra la solution.

e Rappel : le Ruban peut se personnaliser (ajout d’'onglets, masquer des groupes ...)
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|3.1 Onglet ACCUEIL

Quel que soit le composant (messagerie, calendrier, taches), il concentre toutes les
commandes dont l'utilisateur se sert quotidiennement : création d’élément, actions rapides ...

|3.2 Onglet ENVOYER/RECEVOIR

Son contenu ne varie pas quel que soit le composant dans lequel vous travaillez. Il concerne
la réception et I'envoi des messages : envoyer/recevoir manuel, définir des groupes
d’envoi/réception (selon comptes), ne télécharger que les en-tétes, travailler en mode hors
connexion ...

|3.3 Onglet DOSSIER

Son contenu affecte essentiellement I'organisation de votre composant (nouveau dossier
dans la messagerie ou les contacts, nouveau calendrier), les propriétés des dossiers qui en
font partie et pour les composants autres que la messagerie : le partage avec d’autres
utilisateurs.

|3.4 Onglet AFFICHAGE

Affichage des éléments du composant, paramétres avancés d’affichage, affichage des
différents Volets (Navigation, Personnes, Barre des taches etc ...) ...

I3.5 Ampoule de I'aide : DITES-NOUS CE QUE VOUS VOULEZ FAIRE

Clic sur 'ampoule — extréme droite du ruban O :
D o Dites-nous ce que vous voulez faire

Quelques propositions Saisir la fonctionnalité souhaitée
Attention : les options proposées ne sont pas des
suggestions mais un acces actif a la commande

Q recherche Create tasks and to-do items
The To-Do Bar appears in all Outlock views by default, To
,“':J Recherches récentes r create a task, do one of the following: In the To-De Bar, clic...
i Outils de recherche 3 View tasks
_ And when | create new views for my Tasks list or my To-Do
=t Carnet d'adresses ! List it will be available, if | wish, in all Task folders. This is ju...
B Annuler la recherche en cours Basic tasks in OQutlook
. Basic tasks in Outlook Applies To .. Keep an updated copy of
Dossier de recherche this task on my task list and Send me a status report when th...

@ Obtenir de 'aide sur « recher... ——————p@) All Help and Support

)ﬁ) Recherche intelligente sur « r...
.1 Acces a l'aide explicative sur la fonctionnalité

Rubrique suivante
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|3.6 Recherche intelligente ou Smart Lookup

C’est I'option ci-dessus ﬂ) Smart Lookup on "task’

ou la méme accessible par un clic droit sur une sélection

Un panneau est affiché a droite de I'écran avec une palette de sites liés, sites recherchés par
Bing, le moteur de recherche de Microsoft.

4 Modulaire grace aux Volets

|4.1 Affichage et redimensionnement

e Onglet AFFICHAGE m ﬁ ’_.:.‘ I-
= = o=|

. . ) ) Volet des Volet de Barre des Volet de
IT'Ste des taches disponible en dossiers = lecture = tdches ~ persannes =

affichage autre que MOIS pour le . N

calendrier Disposition Yaolet de personnes

lls peuvent aisément se
redimensionner et pour le Volet des
dossiers étre réduit a une longue -

———> Réduction verticale pour le Volet
des dossiers

o
barre verticale i

4 o 2016 : pour le réafficher : le

= chevron s’affiche dans I'autre sens
et vous avez ensduite la possibilité
) de le laisser en « flottant » ou de le
] ) fixer a nouveau
Redimensionnement D —— |
_-
4 [

Aafmiaffica das ~h

0 B - i + 100%

Les deux premiers boutons : mode normal et mode lecture. Le mode lecture ferme le Volet
des dossiers, la Barre des taches et le Ruban).
Le zoom agit sur le contenu du Volet de lecture.

| Modulaire grace aux Volets Page no 10




[

La partie navigation du Volet des dossiers

‘ Courrier Calendrier Personnes Taches =***

Motes

Clic sur le nom du composant (Courrier, Calendrier ...) “—> Dossiers

pour I'afficher dans la partie droite.

Raccourcis

Options de navigation...

DOSSIERS : ceci affiche I'arborescence compléte de votre boite aux lettres Outlook (tous les
dossiers qui la composent). La partie droite affiche le contenu du dossier sélectionné.

Pour les composants CALENDRIER — PERSONNES — TACHES : une miniature du
composant est affichée en pointant son libellé

> Cliquer active la section Calendrier dans la

—

! i 208 ' Barre des taches. Par contre vous ne pouvez
bR R IR E pas choisir I'emplacement de celle-ci
930 31 1 2 3 (premiére/deuxieme/troisieme position).
4 S -] a 9 10
1 12 13 14 15 16 17
15 19 20 22 B
3% 2% 27 38 B8 W Options de navigation x
Mombre maximal d éléments visibles :| 1=
Auj d’ b
Hyaure Mavigation compacte
14:00 Récup captures écran
Genéve
Afficher dans cet ordre
18:00 Vidéo conférence pour certifi.. -
Courrier Monter
Calendrier
Contacts
Taches Descendre
s Motes
irrier  Calendrier Persi Dossiers
Réinitialiser Annuler
Les OPTIONS DE NAVIGATION
proposent divers parametres de
gestion :
|4.3 La Zone du composant (ses éléments)
C’est la que s’affichent les différents éléments du courrier, du calendrier ou les notes etc ...
De nombreuses commandes seront appliquées a I'élément actif ou a tous les éléments :
v Assignation de catégories, ajout d’'un indicateur (le drapeau ou « flag »)
v' Tri et filtre
v" Recherche d’'un élément spécifique. Un onglet dédié a la recherche est alors
automatiquement affiché
v' Régles spécifiques
v Etc...
| Modulaire grace aux Volets Page no 11




|4.4 Le Volet de lecture

Il affiche le contenu de I'élément sélectionné. Il est actif par défaut pour le courrier
seulement. Mais vous pouvez décider de 'afficher dans n’importe quel autre composant.

Vous pouvez aussi choisir sa position (bas ou droite).

|4.5 Le Volet de personnes

Le programme Outlook Social Connector vous permet de vous connecter aux réseaux
sociaux et professionnels que vous utilisez, y compris Microsoft SharePoint, Windows Live
ou des sites sociaux tels que Facebook, LinkedIn et MySpace.

Par défaut — aucune connexion a un réseau social de type Facebook

Lorsque vous cliquez sur un message électronique ou une réunion, vous obtenez des
informations concernant I'expéditeur et les destinataires du message, ou I'organisateur de la
réunion et les participants. Outlook Social Connector permet un affichage rapide du contenu
Outlook associé, tel que les messages électroniques récents et les réunions rattachées, les
documents partagés depuis des sites SharePoint ...

Avec connexion a un réseau social

Si vous avez ajouté une connexion aux réseaux sociaux, ce sont les mises a jour d’état et
les activités de votre contact qui seront affichés. Note : la plupart des entreprises ne
permettent pas cette connexion.

Facebook : due a un changement dans l'outil Graph Api utilisé par Facebook, la connection avec
Facebook n’est plus disponible au moment de I'écriture de ce support (avril 2016).

Réseau professionnel
Certaines disposent d’un réseau social interne a I'entreprise et limite la connexion a celui-ci.

Ce volet fait partie du Volet de lecture. Si vous masquez celui-ci, le Volet de personnes est
alors automatiguement masqué. Vous pouvez par contre masquer le Volet de personnes
sans affecter le Volet de lecture. Par défaut, Outlook Social Connector est « off ». Pour
I'activer : FICHIER — OPTIONS — Catégorie COMPLEMENTS — COMPLEMENTS COM -
ATTEINDRE

Connexion

e Onglet AFFICHAGE — Groupe VOLET DE PERSONNES - Liste déroulante du bouton
VOLET DE PERSONNES - Option PARAMETRES DU COMPTE

e Une boite de dialogue liste alors les réseaux sociaux disponibles

e Suivez les instructions ...
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|4.6 La Barre des taches

Lorsque la Barre des taches est affichée dans le composant Courrier, elle permet de
transformer Outlook en une plateforme de travail trés efficace car vous pouvez visualiser a la
fois vos messages, vos prochains rendez-vous, votre liste de taches urgentes ...

Elle permet donc d’améliorer la gestion de votre temps et de vos priorités

La Barre des taches affiche par défaut

v Une ligne pour le Navigateur de dates

v' Les premiers rendez-vous a venir

v' Les messages qui ont été « flagués » (indicateur de tache) et les « vraies » taches
gue vous avez créees.

46.1 Gestion

e Onglet AFFICHAGE — Groupe DISPOSITION Inactif

BE [N

Barre des Vole
tdches = persor

v  Calendrier !
Personnes
W  Taches

Inactif

Affichage ou non de la Barre

Calendrier — Personnes - Taches
La barre peut se diviser en 3
sections. Libre a vous d'affiche ce
dont vous avez besoin

Dimensionnement : faire glisser la barre de séparation entre les sections

4.6.2 Travailler avec la Barre

Section
Calendrier

Clic simple sur une date : affiche les éléments de la journée dans la
partie inférieure de la section

Double-clic sur une date : ouverture dans le Calendrier
Double-clic sur un rendez-vous, événement ... ouverture de celui-ci
dans une fenétre individuelle

| Modulaire grace aux Volets Page no 13




Section Liste
des taches

AIMALUF - LOUFS danse ARNemasse - attentian @ am... U5 UGS A0 -0 US.A0 G |
x
Réorganiser par: Indicateur: échéance @ Aujourd’hui -
- |" Pas de date
Murielle ~old1/2-1/21e 7 et 1/2 le 29 >
Formulaire Laila - Helpdesk divers @ |l"
demander sur Viadeo pour les heures |"'
4 |* aujourd hui
licence documentation >
Adobe Acrobat X Pro vi1.0.4 @ |'"
question >
4 | Demain
mag de mars | -
(1]
Ligne de dimensionnement de la section
e _ _ ] Catégories
Clic droit pour afficher un menu )
. Date de début
contextuel permettant de choisir le type
de regroupement des taches, si vous v| Echéance
souhaitez que la liste affiche des Dossier
groupes. Type
La commande Paramétres d’affichage Importance
permet une personnalisation compléte. v Afficher dans des groupes

#° Paramétres d'affichage...

(3]

Un bloc de « vraies » taches. Elles ont été créées soit par saisie directe
dans la zone Entrez une nouvelle tache soit par clic droit dans un
endroit vide de la Barre et option NOUVELLE TACHE.

Elles sont regroupées ensemble simplement parce qu’aucune échéance
n’a été définie. Sinon rien ne les différencie d’'un message « flagué ».

(4]
Message « flagué ».
Voici comment I'on pointe un message dans le panneau du composant :
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" Aujourd'hui

|* Demain
» |*  Cette semaine
|* Semaine prochaine
|* Aucune date
|* Personnalisé...
Ajouter un rappel...

Marquer comme terminé

Definir le clic rapide...

Clic simple : le drapeau est rouge et son échéance est pour
AUJOURD’HUI.

Clic droit : menu contextuel permettant de changer d’échéance,

d’ajouter un rappel ...

Le message source ainsi que sa tache dans la liste des taches seront

affichés en rouge lorsque I'échéance sera dépassée

Intéressant : le libellé de I'objet peut étre modifié (clic une deuxieme
fois sur le message ou F2) sans que cela n’affecte le libellé source

Murielle -old1/2-1/2 e 7 et1/2 e 29 |"‘

demander sur Vialdeo pour les heures |'*

& SUPPRESSION

Attention pas de DEL dans la Barre des taches ou c’est I'élément
SOURCE que vous allez supprimer. Il suffit de cliquer sur le drapeau.

Section Par défaut :
Personnes
b 4
Rechercher des personnes 2
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Faites une recherche :

et
Jael x
RESULTATS (3)

Jael De Nardo (jJdenardo@of...

Jaél De Mardo

ladl Ne Mardn liaeldenardn

(iai 3 identités avec 3 comptes différents)

Le panneau affiche les contacts qui correspondent a votre recherche.

Si vous pointez le contact, sa carte Personne (réduite) est automatiguement
affichée. Un double-clic ouvre la carte compléte :

CONTACT MNOTES

®

Jaél De Nardo

Modifier s

Agenda Afficher la source
Planifier une réunicn Outlook (Contacts, jdenardo@office-d...
Envoyer un message électro,.. " €5 contacts..
jae @gmail.com

Adresse (bureau)

- 101 ch, des Grandes Vignes

h i
Aobile 74160 ARCHAMPS
+41 79 508 56 29 Haute-Savoie

France
Domicile
+33 (984) 101018

Fiche contact €—
Un clic droit permet les B Copier

possibilités suivantes :

Voici la section PERSONNES
avec 1 favori

Ajouter aux Favoris
Modifier le contact

Chuvrir la carte de visite

Rechercher des contacts
FAVORIS
Jaél De Nardo
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5 Commun a tous les composants : la recherche

Les commandes liées a la recherche d’éléments sont devenues presque un composant ou
module a part entiére ! Elles se déclinent sur le méme mode, quel que soit le composant.

Cliquez dans la zone de recherche se situant en général au sommet de la zone du
composant. Un onglet RECHERCHE est alors automatiquement affiché. Ici la recherche se

fait dans le courrier :

Outils de recherche  Bofite de réception - jdenardo@office-doc.ch - Outlook

Fichier Accueil Envoifréception Daossier Affichage Recherche @ Dites-nous ce que vous voulez faire
i —] Dossier actuel Oy, .»."j @ @ [ | B Cette semaine - [ 2
p ’Q Sous-dossiers L’C) - - n “.EI Envoyéa~ LT
Toutes les boites . Boiteaux . Inclure des résultats De  Objet Possédedes Classé
auxlettres  lettres actuelle ST Tous les éléments Outlook plus anciens piéces jointes - &1 Non lu +r
Etendue Résultats Affiner
> Tous Non lus sqp x Boite aux lettres actuelle -
Wi | O o |DE OBJET RECU - TAILLE | CATEGORIES |7

4 Date: Aujourd hui
Société Ge.. 5GP - Concours d'agrandissements et portfolios couleur 2016 lun, 25.04.20... 37 Ko

4 Date: Semaine derniére
ateliers@s... Ateliers - Semaine du 25 Avril 2016 sam. 23.04.20... 118 Ko

|5.1 Elle est instantanée

Pour autant que la configuration de votre environnement Windows le permette, la recherche
est instantanée. Vous saisissez et les éléments du composant se filtrent automatiquement
pour n’afficher que ceux dont 'objet ou le corps de texte contiennent les caractéres saisis.

|5.2 Recherche générale

Saisissez les caractéres recherchés dans la zone de recherche :

jnelle| x Boite aux lettres actuelle -

La fonctionnalité n’est pas sensible a la casse.

|5.3 Les boutons de I'onglet RECHERCHE

Le groupe ETENDUE permet de spécifier quels dossiers doivent faire I'objet de la recherche.
Le groupe AFFINER permet de lancer une recherche en additionnant les criteres (un a la
fois). Voici un exemple :

MNon lus jael avecpiécesjointes:oui

0 @ |DE OBJET RECU ™

te: Aujourd’hui

[-IJJ Jael De Mardo Jael De Mardo Calendar lun. 25.04.2016 0&:
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Le groupe OPTIONS permet de récupérer des anciennes recherches et de les réutiliser (les
10 derniéres sont affichées). Le bouton OUTILS DE RECHERCHE est tres intéressant. Il
permet notamment les commandes suivantes :

Choix du compte ou de la T Etat diindexation .. ~ L
boite aux lettres
E Emplacements & rechercher » +/ jdenardo ch
E Recherche avancee.., % jaeldenardol |
D:: Options de recherche.., W office@ '
A ME JE VE SA DI & a2 1 mmaa
Recherche avancée
k] Messages: De Joellg eric - Recherche avancée - 0 x
Rechercher: | Messages % | Dans: |Boite de réception Parcourir...
Messages | Autres choix | Options avancées Rechercher
Rechercher: W Arréter
Dans : i i
n champ Objet uniguement ¥ il e
De... Joelle;eric
Envaoyés 3.
[]ou mon nom a P en tant que destinataire unigue {ligne A) ( 4
pparait :
Date: aucune ¥] Indifférent
i | m | DE OBJET RECU TAlL.. |CATEGO... | DANS LE DOSSIER  |%
joell... appel lun, 03.0... 13 .. Boite de réception
Joel.. question sam, 0., 19 .., Boite de réception |'*
joell... Corrections Mag 24 Mars 2 sam. 01.... 24 ... Boite de réception
eric ... Collector de la SGP sam, 01.... 29.. Boite de réception
[l_|J eric ... Expo Confetti sur le pont de Iite ven, 28.0... 284... Boite de réception
@J eric... Mag / photo de presse, vrai ou faux ven, 07.0... 205... Boite de réception
* Le champ Objet ne contient pas ces prénoms ... il faut donc comprendre "objet" plutdt comme

"entéte de message".

Les options de recherche avancées permettent une recherche trés ciblée.
Pratigue aussi pour établir une recherche simple mais contenant plusieurs critéres.

Faiblesse Outlook pour les expéditeurs dans cette boite de dialogue.
Vous utilisez le bouton DE pour sélectionner vos destinataires directement dans votre carnet
d'adresses. Les adresses sont complétes, cela devrait donc aller encore mieux que votre saisie

partielle ...

Et souvent c'est le contraire ... la recherche ne trouve rien ... Dommage
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Options de recherche

La boite de dialogue qui s’'ouvre correspond aux OPTIONS d’Outlook (Onglet FICHIER). On
peut y définir si la recherche se fait par défaut dans le dossier actif ou dans tous les dossiers
du composant, si on souhaite que les caractéres saisis soient surlignés et si oui dans quelle
couleur etc ...

|5.4 Recherche d’un contact

Tous les composants proposent dans leur onglet ACCUEIL —
Groupe RECHERCHER une zone de saisie permettant de -
rechercher un contact et d’afficher sa fiche sans quitter le [EE Camnet d'adresses
composant actif

Rechercher des contacts

6 Commun a tous les composants : les affichages

Les possibilités d’affichage sont le point fort d’Outlook et en général notre point ... faible a
tous ! Chaque composant permet de trier, filtrer, réorganiser les éléments affichés ...

I6.1 Filtres, affichages et réorganisation

1. Filtres et affichages dans les onglets ACCUEIL et AFFICHAGE

2. Réorganisation (essentiellement pour les affichages en tableau) avec des criteres de
regroupements et la possibilité d’afficher le résultat dans des groupes. En général dans
'onglet AFFICHAGE.

= ~ . - Imverser le tri
ff Date (conversations) & De Tl AVErsErie i

) I n | == Ajouter des colonnes
Apercu du 35 A BN Catégories | 4= Dével "Réduire -
TEssage = évelopper/Réduire

Réorganisation |

Au fond de chaque galerie de critéres de

) . . . ] v | Afficher dans des groupes
réorganisation (hors capture d’écran)

Inverser le tri
Le tri provient du critére de réorganisation choisi. Cette commande inverse 'ordre du tri
(ascendant ou descendant)

N

Ajouter des colonnes
Une boite de dialogue permet d’ajouter des champs et de les réorganiser. (aussi clic droit
sur la téte de colonne)

Développer/Réduire p ‘)Date: Aujoundh
Correspond a un clic sur le triangle précédent le critére de

loelle
groupe.

Sorigté Gens
Intéressant : la liste déroulante propose de réduire ou de
développer tous les groupes.
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6.1.1 Courrier

e Onglet ACCUEIL — Groupe RECHERCHER Y Filtre de courrier =
= Monlu
[l Posséde des pigces jointes
B Cette cemaine 3
i Classé k
[ Avecindicateur
* Plus de filtres : active la zone de recherche et son onglet I Important
sur le Ruban {5 Envoyéd:moiouen Ce
Plus de filtres...
e Onglet AFFICHAGE — Groupe REORGANISATION
I’Fﬂ Date (conversations) &2 De Tl =z i
g . - | ] Ajouter des colonnes
Apercudu |53 A BN Catégories = . o
message - += Développer/Réduire ~

Réorganisatian

6.1.2 Personnes (contacts)

e Onglet ACCUEIL — Groupe AFFICHAGE ACTUEL

S o &[T

Personnes  Carte de vi... Carte Téléphone Liste =
Affichage actuel

e Onglet AFFICHAGE — Groupe REORGANISATION

] ,
1 Catégories 1| Société T1 Inverser le tri

9 (=] Ajouter des calonnes
= Emplacement

4|

Réorganisation

Attention : la réorganisation par Catégories, Société .. n’est disponible que dans un affichage
en tableau (Téléphone ou Liste).

6.1.3 Calendrier
e Onglet ACCUEIL et AFFICHAGE : a peu de chose pres, les mémes boutons

ACCUEIL — — p— —

Aujourd'hui 7 prochains | Jour  Semaine Semaine Mois  Affichage
jours de travail Planification

Atteindre P Organiser a
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Lanceur de boite de dialogue : acces aux OPTIONS OUTLOOK — Catégorie CALENDRIER
Affichage Planification : affichage du calendrier dans une « ligne de temps horizontale »

AFFICHAGE

Jour  Sernaine Semaine Maois  Affichage
de travail Planification

Réorganisation

m mun E (5% Echelle de temps ~

Echelle de temps : en affichage JOUR : découpage horaire (60 min, 30 min, 15 min ...) et

fuseau horaire
Superposition : pour autant qu'un autre calendrier soit ouvert
Heures de travail : en affichage PLANIFICATION

6.1.4 Taches

e Onglet ACCUEIL — Groupe AFFICHAGE ACTUEL

Q) = X ! v/ v
Détaillées  Liste simple | Liste dest..  Prioritaires Actives Terrninées
] = bﬂ
Fagn: \ ﬁ . xfg J
Koo/ L 7]
Aujourd'hui 7 prochain..  Enretard Assignées  Taches du ...

Gérer les affichages...

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

e Onglet AFFICHAGE — Groupe REORGANSATION

— [ 1] 2
ENR Catégories Ih Date de début Ih Echéance

Apercu du Dossier F= Type ! Importance

Tl Inverser le tri

g -
== Ajouter des colonnes

message ~ 7| #= Développer/Réduire =

Réorganisation

6.1.5 Notes

e Onglet ACCUEIL

lcdne Liste des n... 7 derniersj.. |+

Affichage actuel
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o Onglet AFFICHAGE

= M _ o .
=F NIl Catégories E7 Date de création [} Inverser e tr
fEm] Ajouter des colonnes
Apercu du —
message ~

Réorganisation

|6.2 Gestion d’un affichage en tableau

Gestion des colonnes

Uik o |DE OBJET RECU TAILL

Supprimer Cliquer-glisser la téte de colonne en dehors de la ligne d’entéte

Elargir —rétrécir Comme dans Excel : pointer la séparation (droite de la téte de
colonne) et faire glisser (double-clic pour un auto-ajustement)

Modifier I'ordre  Cliquer-glisser la téte de colonne, rester bien latéral et relacher a la
position requise (triangle rouge)

Tri Clic simple sur la téte de colonne pour un tri tour a tour ascendant /
descendant
Ajouter Clic droit sur la téte de colonne et option SELECTEUR DE CHAMPS

I6.3 Gestion des affichages

e Onglet AFFICHAGE - Groupe AFFICHAGE
ACTUEL G ;j? "o

Changer Paramétres Réinitialiser
I'affichage = d'affichage I'affichage
Affichage actuel

6.3.1 Bouton CHANGER L'AFFICHAGE

Il reprend les affichages prédéfinis du composant mais ajoute parfois des possibilités
intéressantes. Deux exemples :

cé be o Apercu des premieres lignes
ﬂ' des messages non lus

Changer Paramétres Réinitialiser
I'affichage = d'affichage |'affichage

= = 5
= = B
Compacter Unigque Apercu

Gérer les affichages...
Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier...
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( e P zzz=z [l ennnn — Actiye; : liste tabulaire mais
ﬂ' les éléments avant

Changer Paramétres Réinitialiser | Jour Semaine Semaine Mais aujourd’hui sont omis. Sauf

I'affichage = d'affichage I'affichage de travail les éléments périodiques crées
e — - dans le passé mais se
= e = = reproduisant dans le futur.

Calendrier Apercu Liste Actives Liste - liste en tableau.
Pratique pour éliminer des
jours fériés pour un pays. Il
Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage... suffit de combiner I'affichage
liste avec une réorganisation
en catégories.

Gerer les affichages...

Lppliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de calendriers...

Gérer les affichages Copier, modifier un affichage...

Enregistrer I’affichage ... Enregistrer les paramétres particuliers de I'affichage en cours

Appliquer I'affichage Une boite de dialogue permet de choisir les dossiers

6.3.2 Bouton PARAMETRES D’AFFICHAGE

Acces a tous les parametres d’affichage. Un choix particulierement vaste et riche.

Parametres d'affichage avancés : Compact >
Description
I Colonnes... Importance; Rappel; lcone; Etat de I'indicateur; Pigce joi..
Regrouper par... Conversation (Croissant)
Trier... Recu [Décroissant)
Filtrer... Inactif

Mise en forme
Autres parameétres... Polices et autres paramétres Affichage Tableau conditionnelle :

Trés utile dans la
Mise en forme conditionnelle... Polices définies par I'utilisateur pour chague message messagerie Voir

page 60

Mettre en forme les colonnes... spécifier les formats d'affichage pour chagque champ

Rétablir I'affichage actuel oK Annuler

6.3.3 Bouton REINITIALISER L’AFFICHAGE

On vous demande de confirmer I'opération
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7 Commun a tous les composants : carte de

personne ou contact

I suffit de pointer une adresse email dans un message, un contact, une réunion ... pour
qu’une petite fenétre soit affichée, indiquant les coordonnées du contact et permettant
diverses actions le concernant : envoi d’'un message, ajout aux contacts, préparation d’'une

réunion ...
a tous - :
Supprimer Répondre Ac
= r 4 <
Jael De Nardo
Libre pour les 8 prochaines|heures
Formatrice bureautique 'dOUr
@ @ Envoi d'un message a
la personne

A Jael De Mardo

0‘4’Du5 avez répondu d ce message le 10,05.2016 19:30,

Développement de la carte

X
Jael De Nardo
Libre pour les & prochaines heures
Formatrice bureautique
©) Modifier -

CONTACT MNOTES ORGAMNISATION — APPARTEMAMCE

Afficher la source

Outlook (Contacts, jdenardo@office-doc....
SharePoint

Agenda
H Libre pour les & prochaines heures

Planifier une réunion Lier les contacts...

Envoyer un message électroni...
jdenardo@office-doc.ch

Societé
Office Doc

Mobile
+41 795085629

Adresse (bureau)
101 ch. des Grandes Vignes
74160 Archamps Haute-5avoie

MI

jdenardo@office-doc.ch

Les autres boutons ne
sont disponibles que si
la configuration le
permet (appel
téléphonique par
exemple)

Si on clique sur la punaise, elle devient une fenétre Windows que l'on peut conserver en

arriére-plan
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8 Commun a tous les composants : assigner une

catégorie

Les catégories peuvent étre ajoutées a n’importe quel élément Outlook.

Utilité des catégories : chaque composant propose un affichage par Catégorie

Exemple dans le calendrier :

e Dans tous les composants sauf la messagerie:

Lors de la création de I'élément : Onglet
RENDEZ-VOUS, TACHE .... - Groupe
INDICATEURS

e Tous les composants : sélection simple d’un
élément

Onglet ACCUEIL ou Onglet contextuel OUTILS
CALENDRIER - Groupe BALISES

Toutes les

" . Catégories de couleurs
categories :

[ | Prive
0 ! Importance haute
Classer
« ¥ Importance faible
B -Important
Bl (02-Professionnel
B 03-Perso
B nd-Fnfantc
m  -risssc
B C-Prof
I' Toutes les catégories...

Definir le clic rapide...

x

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

les commandes a droite.

) LIl
(25 couleurs a ] [l 02-Professionnel
choix) C] ) 03-Persa

| 04-Enfants

] os!

(] os-

O o

M o

][] 09-Date en option
1 10-5GP

L]l 11-X-spécial

] c-Bénévolat

— -

MNom Touche de racc.,. ™ MNouveau..,

Renommer

Supprimer

Couleur :

S

[Aucune]

W

Capture d’écran : puisque la méme palette de catégorie vaut pour tous les composants, j'ai fait
précéder mes catégories de numéros ou de lettres afin de différencier les couleurs du calendrier des

catégories pour les contacts ...

Touche de raccourdi :

S
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9 Le menu FICHIER ou mode BACKSTAGE et les
options par défaut d’Outlook

Des commandes classiques mais voici un apercu de quelques spécificités Outlook :

|9.1 INFORMATIONS : compte, nettoyage, régles et alertes

Informations sur le compte

c/'] jdenardo@office-doc.ch
'-f') Microsoft Exchange

Ajouter un compte

F Parametres de compte et de réseaux sociaux
B Maodifier les parameétres de ce compte, ou configurer
Paramétres d'autres connexions.

du compte v Permet d'accéder a ce compte sur le web.

https://outlook.office365.com/owa/office-doc.ch/

Se connecter d des réseaux sociaux.

Modifier

Réponses automatiques (absence du bureau)

<« Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs

Réponses que vous étes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
automatiques aux messages Electronigues.
= Nettoyer la boite aux lettres
=~ Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Outils de procédant a un archivage.
nettoyage ~
|

49.4 Go d'espace libre sur 49.5 Go

a Regles et alertes
=1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques
Gérer les régles entrants et de recevoir des mises a jour lors de 'ajout, de la modification ou de la
et les alertes suppression d'éléments.
=l Comnlements lents et desactives

Ajouter un compte
Compte Exchange, POP / IMAP (en connexion avec un ISP (Internet Service Provider)
comme un @sunrise.ch, @bluewin.ch — ou un compte gratuit comme hotmail.ch) ...

Parametres du compte

On peut contréler 'adresse disque du fichier .pst du compte Outlook local, .ost d'une boite
aux lettres Exchange hébergée, I'adresse d’un éventuel fichier d’archive, la gestion des
carnets d’adresses (ordre de tri), la publication en ligne du calendrier etc ...
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Réponses automatiques
C'est I'ancien gestionnaire d'absence du bureau. Voir page 50

Outils de nettoyage : contrdle de la taille des dossiers de votre boite aux lettres, vider la
corbeille ou encore lancer I'archivage (soit selon les parametres automatique définis dans les
options ou en choisissant quels dossiers et jusqu’a quelle date).

* Entouré d’un cadre rouge fin : thermometre de quota (seulement avec Exchange)
Gérer les regles et les alertes : régles de traitement des messages a leur arrivée ou plus rare

a leur envoi (message particulier, déplacement automatique dans un dossier spécifique
etc ...). On peut également y accéder par le bouton correspondant dans 'onglet ACCUEIL.

|9.2 OUVRIR ET EXPORTER

Quvrir

Ouvrir le calendrier

D Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
(Lics, wos).

Ouvrir le fichier de données Qutlook

D Permet d'ouvrir un fichier de données Cutlook (.pst).

Importer/Exporter

€= |mporter ou exporter des fichiers et des paramétres,

Dossier d'un autre utilisateur

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

Ouvrir le calendrier : pour lire des fichiers de calendrier dont la structure ne correspond pas a
Outlook mais a des standards internationaux comme iCal par exemple (.ics).

Ouvrir le fichier de données Outlook : fichier d’archive personnel — extension .pst. Ce sont en
général des fichiers « d’archivage ». On y crée les sous-dossiers requis et on y glisse les
éléments a « ranger ». Note : création du fichier d'archivage par I'onglet ACCUEIL

Importer / Exporter des éléments Outlook vers d’autres logiciels comme Excel ou Access.

Dossier d'un autre utilisateur
Concerne le partage. Voir page 112
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|9.3 IMPRIMER

Imprimer

Indiquez cormment

Eﬁ imprimer cet &lément,

puis cliquez sur lmprimer.

Imprimer

Imprimante
HPF743F1 (HP Officejet Pro...

{
% Préte

DE',, Options d'impression

Parametres

Table Style

Memo Style

Tableau

Jael De Mardo

Dac los

Emaydc e
B lag

Dbt 2l

oousits . QWY on & Fini &m iruit avecs

boieh : Messentiel: Frande ounerture,
mimre |

Je miownne pikes | ondi sujound” b 2 me

Ao waiir
g

Impression des éléments du composant : tous les messages, tous les contacts ...

Memo

Impression de I'élément actif : un message par exemple

Options d’impression

Marges, en-tétes, format portrait ou paysage ...
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|9.4 COMPTE OFFICE

Compte

Informations sur I'utilisateur Informations sur le produit

Jael De Nardo 1
jaeldenardo@hotmail fr u Offlce

Changer la photo

A propos de maoi

Produit Abonnement

Déconnexion

Changer de compte Microsoft Office 365 Business

Ce produit contient
Arriere-plan d'Office : TEEDE G
LA - Gérer le compte

Theme Office : L '
& Mises a jour pour Office
(4]

En couleur =
Les mises a jour sent automatiquement téléchargées
S . i Options de et installées.
ernvices connectes . mise a jour ~ Current Channel
E) OneDrive - Office Doc Version : 16.0.6769.2017
Supprimer

jdenardo@office-doc.ch

0 A propos de Outlook

% OneDrive - Personnel En savair plus sur Qutlock, le support technique, I'ID

jaeldenardo@hotmail fr A propos de de produit et les droits d'auteur.
3 3 Qutlook

B sites - Office Doc .

) ] Supprimer

jdenardo@office-doc.ch }
- N Nouveautes
5 YouTube . /o i L i ) i

- Supprimer Lz Découvrez les mises  jour récemment installées,
YouTube utilisateur
MNouveautes

Ajouter un service

Votre identité et diverses coordonnées vous concernant, quelques parameétres esthétiques
pour Office, services additionnels activés, infos Iégales sur votre copie Office etc ...

Les informations peuvent varier selon votre installation (en local a la maison, en réseau au
travail).
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|9.5 OPTIONS

Options Outlook b
| Général . L .
: o Options générales pour travailler avec Outlook.
. s

Courrier

Calendrier Options de l'interface utilisateur

Groupes Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection

Contacts Activer |'apergu instantané G

Tiches Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles M

Recherche Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Langue Mom d'utilisateur:  |Jael De Nardo

Options avancées Initiales : DN

Persannalizer le ruban O Toujeurs utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion a Office

Barre d'outils Accés rapide Arriere-plan Office: | Fonds marins =

Theme Office: En couleur -
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité Options de démarrage

Definir Outlock comme programme par défaut pour le courrier

. ; . Programmes par défaut...
électronique, les contacts et le calendrier —— P

Impossible de détailler les options tant elles sont nombreuses ... Mais il est important d’avoir
le réflexe de consulter les options d’Outlook lors d’'un probléme quelconque ou tout
simplement pour paramétrer un composant ...

Quelques exemples sont donnés dans les chapitres sur les composants d’Outlook
Messagerie et Calendrier
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OUTLOOK AUJOURD’HUI

Boudé par les utilisateurs ...

Il permet de savoir quels éléments d'OUTLOOK (messages, rendez-vous etc...) concernent

la journée en cours.

1 Vue générale

Cliquer sur le dossier « racine » de votre

arborescence.

mardi, 10 mai 2016
Calendrier

Aujourd’ hui

mercredi

- Excel (Rue de la Confédération

jeudi

3.2 Excel - mise & niveau sur les bases [Salle de
formation Singapore 2010 @ Pully (2éme étage])

vendredi
RTS - - Excel I - Attention 8h30

Y sont affichés :

Les rendez-vous de votre Calendrier

4 jdenardo@office-doc.ch

4 Boite de réception 2
Dentiste Martin

Mewsletter frontaliers 1

Calmt L Conmlisls

Personnaliser Gutlook Aujourd’hui ..

Taches

Messages
tecnet virutal labs et microsoft virtual Boite de réception 2
[] academy - https://mooc-fr.office3as- Brouillons 0
training.com/ (26.04.2016) Boite d'envoi 0

D Chtite bouffe avec Michel - Béa -
Cathy 777 [Aucune)

0 Mise a jour Qutlook 2013 a 2016
[Aucune]

(pas de couleur de catégorie. Si c’est un événement il apparait en bleu quelle que soit sa réelle

couleur de catégorie)

Les taches (en rouge = en retard)

Les messages non lus dans les 3 dossiers par défaut

| Vue générale
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2 Personnaliser

Personnaliser Outlook Aujourd'hui Enregistrer les modifications  Annuler
Démarrage [[] au démarrage, aller directement 3 Outlook Aujourdhui

MESSEgES Afficher ces dossiers : | Selection de dossiers |

calendrier Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier

TaChES Dans ma liste des tdches, afficher: @ Toutes les taches

(O Taches d'aujourd’ hui
< Inclure les tdches sans date d'échéance

Trier ma liste de tdches par:| Date d'échéance | puis par: | {aucun] N
> Croissant Croissant
@ Décroissant #  Décroissant
Styles Afficher Outlook Aujourd hui dans ce style: | Standard hd
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MESSAGERIE

1 Signification des icones placées devant les
messages

Voici quelques icbnes courantes et leur signification :

L'enveloppe apparait dans I'icone Outlook sur la barre des taches pour
vous avertir qu'un ou plusieurs messages viennent d'arriver

=] Message auquel vous avez répondu
= Message que vous avez transféré
=
@z Message systeme : ici notification de remise du message
B Brouillon] Jael Information de brouillon dans la boite de réception

TR Icdne de brouillon lorsque celui-ci a été enregistré (auto ou manuel)

[:1 dans le dossier Brouillons

=] Boite d'envoi par exemple : message prét a étre envoyé

1 Wi Importance du message spécifiée par I'expéditeur (haute, faible)
Message envoyé : indicateur de tache pour votre suivi personnel

l|:| Message regu : I'expéditeur a ajouté un indicateur de tache a votre

intention. Il peut étre accepté en tant que tache ou laissé au niveau du
message

Message avec une piéce jointe (fichier, élément Outlook ...)

Demande de réunion

Publication dans un dossier (permet par exemple de déposer « un
message » dans sa propre boite aux lettres sans avoir besoin de se
'envoyer a soi-méme)
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2 Créer

|2.1 Créer un message simple

e Onglet ACCUEIL — Groupe NOUVEAU j
Mouveau message
Electronique

2.1.1 Choix du destinataire

Destinataires A, Les traditionnels boutons A et Cc qui donnent acces a

Cc ou Cci - La liste globale Exchange et ses listes de distribution
- Vos contacts et listes de distribution personnelles
Ajouter le bouton Cci (Copie conforme invisible)

Onglet OPTIONS — Groupe AFFICHER LES CHAMPS

Adresses email utilisées mémorisées

Lorsque vous saisissez un début d’adresse email, Outlook propose
de compléter automatiquement le nom en fonction des adresses déja
utilisées. Pour ne pas faire durer des erreurs, il est possible de
supprimer la suggestion :

e

Jael De Nardo (jdenardo@office-doc.ch) X

Onglet MESSAGE Permet de compléter un nom a partir d’'un début de saisie. Si
— Groupe NOMS plusieurs correspondances sont possibles, une boite de dialogue est
affichée pour vous permettre de choisir.

™
Yo Raccourci clavier : CTRL + K

Verifier

les noms

2.1.2 Objet

Veillez a saisir un libellé succinct mais trés explicite car c’est a partir de ce texte que le
destinataire ou vous-méme pourrez faire recherches et classements divers.

Si vous oubliez d |nd|ql{er le sujet de Microsaft Outlook
votre message, une boite de dialogue
vous en informe avant I'envoi : Voulez-vous envoyer I'élément message sans
objet 7
| Me pas envoyer Envoyer guand méme
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2.1.3 Word est l'éditeur de texte par défaut — Orthographe et grammaire

Les options du Ruban vous permettent de créer un corps de texte en utilisant toutes les
fonctionnalités habituelles de Word (tableau, image, styles etc ...). Pour un nouveau
message les commandes usuelles se trouvent dans I'onglet MESSAGE et des options
additionnelles dans 'onglet FORMAT DE TEXTE.

La correction de I'orthographe est automatique (celle de la grammaire doit étre activée dans
les options). Elle s’applique au corps de texte mais aussi a d'autres endroits comme la ligne
d'objet. (méme si la faute dans ces endroits n’est pas soulignée en rouge).

Lancer manuellement la correction par : Onglet REVISION — Groupe VERIFICATION —
Bouton GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Important :

O Word n’interpréte pas les gifs animés et les objets Flash. Ne soyez donc pas surpris si
vous insérez une telle image et qu’elle ne « bouge » pas.

® N’oubliez pas également qu’'un message contenant de nombreux éléments Word
RESTE UN MESSAGE OUTLOOK et n'offre ainsi pas le méme confort de modification
et de récupération qu'un FICHIER JOINT WORD.

Note : test avec un tableau Word inséré dans un message et lu sur un IPhone : affiché sans
aucun probléme mais attention a la largeur du tableau. Choisissez-la un peu plus petite que la
largeur par défaut attribuée dans Outlook.

2.1.4 Insérer un fichier, un élément Outlook

Onglet MESSAGE - Groupe INCLURE

Attention aux fichiers qu’Outlook considére comme

l”J potentiellement dangereux : .exe, .bat, .vbs. .js, .pst .... Vous
Un pouvez les envoyer mais le destinataire ne pourra pas les
fichier ouvrir ...

2016 Joindre un fichier ~ Outlook 2016 mémorise les fichiers Office ou autres (PDF par
récent ex) avec lesquels vous avez travaillé ...

[UJ . |™ Assurer un suivi -
& @

. I Importance haute
Joindre un Un Une Compléments

fichier =  &lément ~ signature - ¥ Importance faible Office

Eléments récents

= Outlook-2016-Fr-122p.docx
m D:\@-Doc & vendre - 00-Office-2010-201348.1 - Outlock - Mised n

= Outlook-2016-Mixte-122p.docx
ﬂ D\ @-Doc & vendre - 00-Office-2010-201346.1 - Outlook - Mize d n

! 2016-Compta-Ménage et Office-Doc.xlsx
E D:A03-OfficeDoc-AdmintComptal 20164

Naramnta view
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i . | |»a Carte de visite
_# Outre la petite carte de visite virtuelle (une image), un fichier

! o . . .

Un Une - I' vcf est attaché. C'est la fiche contact mais transformée en
élément - signature- | ¥ It fichier joint. Tous les mailers peuvent la recevoir méme un
) Carte de visite , 1 iPhone. Le destinataire peut créer le contact simplement en

- . l'ouvrant et en I'enregistrant (déposé auto dans les Contacts).
FE Calendrier...
05  Elément Outlook... Calendrier — Elément Outlook

Permet d’ajouter plusieurs éléments Outlook au message (par
exemple un ou plusieurs autres messages — ce qui est mieux
qu’un transférer) ...

2.1.5 Insérer une signature

Onglet MESSAGE — Groupe INCLURE
ou FICHIER — OPTIONS - Catégorie COURRIER - Bouton SIGNATURES

D_ Liste déeroulante et option SIGNATURES

Vous pouvez préparer plusieurs signatures.
Une

signature - Vous pouvez définir quelle signature sera votre signature par défaut — et
pour quel compte. La zone inférieure correspond a un « mini-Word » et vous
offre de nombreux boutons de formatage (police, taille, gras .... et méme
image ou lien hypertexte).

Signatures et théme ? *

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut

Jael avec signature-image ~ Compte de messagerie: | jgenardo@office-doc.ch v
Jael-Prive
lael-Privé-Carte Visite Nouveaux messages : | 3y cune) w
Jael-Professionnel-Carte-Visite )

ael-Professionnel-Logo Réponses/transferts : | 3,0 ng) w
Jael-Professionnel-NoCarte v

Supprimer Nouveau Enreqgistrer Renommer

Modifier la signature

Times Mew Roman 12 Automatique b [25] Carte de visite L—||;| %
~
ffice Doc
B S
Jaél De Nardo
Ch. de la Redoute 30
1260 Nyon (VD)
% +4179 5085629 v

Carte de visite

Un contact donné ou vous-méme en tant que contact peut étre ajouté a la
signature. Le destinataire recevra ainsi une "carte de visite" en tant
gu’image dans le corps du message et un fichier joint au format Vcard (.vcf).
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2.1.6 Conseils de sécurité

Si vous travaillez avec Exchange Server (et donc pas avec un ISP)

Ce sont des alertes de sécurité du type de la boite d’avertissement affichée en cas d’oubli de
remplir la zone objet de votre message. Ces alertes peuvent étre déclenchées par des Ces
alertes peuvent étre déclenchées par des actions telles qu’un clic sur Répondre a tous en
cas de longue liste de destinataires, I'envoi d’'un message a une personne ne faisant plus
partie de la société (adresse non valide) ...

Pour que cette fonctionnalité soit disponible, il faut que I'administrateur Exchange l'ait activée.
Certains parametres peuvent alors se gérer dans FICHIER — OPTIONS — Catégorie COURRIER —
Section supplémentaire : INFOS COURRIER («* l'alerte d’'un message sans objet ne fait pas partie
des parameétres modifiables).

2.1.7 Envoyer ou créer un brouillon

Envoyer : clic sur le bouton ENVOYER ou CTRL + RETOUR )
Une copie du message est automatiqguement déposée dans le dossier Eléments Envoyés

Créer un brouillon : il suffit de quitter le message et une demande de sauvegarde vous est
proposée. Enregistrez et un brouillon du message est créé. Vous pouvez le reprendre plus
tard (double-clic pour l'ouvrir puis envoyer)

|2.2 Les images envoyées par Outlook et leur poids

2.2.1 Pourquoi est-ce important ?

Les serveurs de messagerie imposent généralement des limites a la taille des messages
(entrant ou sortant). Si votre message dépasse cette limite, il ne sera pas remis et vous sera
retourné.

Les administrateurs imposent également une limite a la taille de votre boite aux lettres. Or
une copie de chaque message envoyé est enregistrée dans le dossier Eléments envoyés ....

Pour tester le poids d’'un message avant envoi : clic sur le bouton d’enregistrement et consulter son
poids dans le dossier BROUILLONS

2.2.2 Dimensions et poids des images de type « photo » avant insertion dans un message

Les appareils de photo numériques générent souvent des images de trés belle qualité, déja
compressées au format .jpg ou autre mais dont les dimensions excédent généralement
celles des écrans courants. Exemple : 4000x3000

Conseils :

v’ Utilisez un logiciel (Windows ou non) qui permet de réduire la taille de l'image
v' Evitez les formats d’image non compressés comme .tif ou .bmp. Préférez les formats
compresseés classiques comme .jpg, .png, .gif ...

2.2.3 Traitement d’une image insérée en tant que fichier joint directement dans Outlook

e Insérer le(s) fichier(s) image requis
e Sans quitter le message : passez dans le menu FICHIER
e Section INFORMATIONS
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Delle photo

Images en pleces 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. |

Me pas redimensionner les images

e Lareduction se fait au moment de I'envoi (la photo faisait 4Mo — elle est passée a
133Ko0). Contr6le : dans le dossier Eléments envoyeés

2.2.4 Spécial Windows : traitement de la taille avant envoi vers Outlook

o Explorateur Windows : clic droit sur le(s) fichier(s) image

e ENVOYER VERS -
DESTINATAIRE

Joindre les fichiers — >

Taille delimage: |Moyenne: 1024 x 768 W

Tres petite : 640 x 420
Petite : 300 x 600
Moyenne : 1024 x 768

Grande: 1280 x 1024

Taille d'origine

loindre Annuler

e Laréduction est faite et une copie du fichier est insérée en tant que fichier joint dans un
nouveau message Outlook

Note : une fois le message Outlook créé, la commande INSERTION — IMAGE ne permet
plus d’insérer et de compresser en méme temps. (la commande ENVOYER VERS est bien
affichée mais cela génere un conflit avec la boite de dialogue d’insertion qui est ouverte).

2.2.5 Insertion d’une image directement dans le corps du message

Bon a savoir : Outlook compresse automatiquement I'image. Test : 53 Ko pour une image
source de 5.74 Mb ». Mais Outlook ne vous en informe pas. Vous pouvez controler le poids
du message dans les Eléments Envoyés.

2.2.6 Insertion d’une capture d’écran dans le corps du message

e Depuis un nouveau message ou une réponse ...

e Onglet INSERTION — Groupe ILLUSTRATIONS — Bouton CAPTURE D’ECRAN

e La liste des fenétres ouvertes est affichée : simple clic. Vous pouvez aussi capturer une
zone de la fenétre située juste dessous celle d’Outlook. L’'image est automatiquement
insérée dans le corps de texte, a votre point d’'insertion

Le poids est relativement faible. Test : la fenétre Word pesait moins de 300 Ko
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|2.3 Pour les utilisateurs disposant de OneDrive : insérer sous forme de lien

e Créer un nouveau message dans Outlook
¢ Bouton habituel pour insérer un fichier
e Sélectionner le fichier sur OneDrive

Outlook vous demande si le fichier doit étre en lien ou en copie :

How do you want to attach this file? >

D Share link
e Recipients can see the latest changes and respond in real time.

D Attach as copy
1]

Everyone receives a separate copy of this file,

Tarte meringuée aux ra.. _
Tout le monde peut m...

Par défaut I'autorisation I

est: TOUT LE MONDE @,

PEUT MODIFIER mais on

peut changer : Qv Pl el 1200 o130 14
Ouvrir I'emplacement du fichier

Joindre en tant que copie

T Modifier les autorisations 4 Tout le monde peut modifier

Enp Impression rapide Tout le monde peut afficher

| o T

Le destinataire regoit un message qui I'informe de

: N e A ‘Laurent De Mardo (laurent.denardo@
I'acces au fichier :

Aucune obligation de disposer d’un compte W] =) Tajine-agneau-amand...
Microsoft )

1drv.ms

Word Online

OneDrive de Jael Eé Mode d'accessibilité :;')(' Meodifier dans le navigateur

gifﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬂﬂ’ﬂ’ﬁﬂﬂfﬁﬁﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬁrﬁﬂ
A -
& Taiina A'armnaaill any nriinaany

Le fichier est ouvert dans WORD-EXCEL ... ONLINE dans le Navigateur pour une simple
lecture. Clic sur MODIFIER DANS LE NAVIGATEUR, l'application WEB APP
correspondante (sorte de mini Word-Excel ...) est lancée et la personne peut modifier.
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|2.4 Accusés de réception et de lecture

Onglet OPTIONS - Groupe SUIVI

Accusé de réception : serveur qui recoit le message
Accusé de lecture : ouverture du message par le
destinataire.

Demander un accusé de réception
Demander un accusé de lecture

& Accusé de lecture : le destinataire est informé de votre
demande d'accusé et il peut I'accepter ou la refuser. Une
absence d’accusé de réception ne veut donc pas
nécessairement dire que le destinataire ne I'a pas lu ...

Par défaut pour tous les messages : peu recommandé mais a
définir dans les options générales d’Outlook.

|2.5 Format texte des messages

Onglet FORMAT DU TEXTE — Groupe FORMAT

Aa LTML Permet de modifier le format de CE message.

Par défaut le standard est HTML (toutes les commandes Word).
Aa Texte brut

HTML Attributs gras, italique ...., insertion de traits

Ad Texte enrichi horizontaux décoratifs, ajout d'un papier peint ...

el Texte brut  Pas de formatage (ni gras, ni italique ...).
Texte Quelques outils de formatage comme les attributs
enrichi gras, italique ....

|2.6 Ajouter un indicateur de message

Onglet MESSAGE — Groupe INDICATEURS
Le drapeau est plus courant avec les messages que I'on recoit
[* Assurer un suivi - O mais on peut ajouter un indicateur a un message envoyé
> Avjourd'hui Idéal : liste déroulante du bouton et option PERSONNALISE
|* Demain
| Cette semaine

| Semaine prochaine

™ Aucune date

[*  Personnalisé...

Ajouter un rappel...
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Personnalisé >

En ajoutant @ un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tache de
rappel pour le suivi. Lorsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marquer la
tiche comme terminée, En ajoutant 3 un message un indicateur pour le destinataire,
vous envoyez un indicateur et un rappel avec votre message.

? Indicateur pour |Assurer un suivi v

Date de début lundi, 25 avril 2016 e
Echéance lundi, 25 avril 2016 w
|:| Rappel lundi, 25 avril 2016 16:00

|:| Indicateur pour les destinataires

v Assurer un suivi
g

Rappel lundi, 25 avril 2016 16:00

Annuler

MON INDICATEUR

I ‘apollon@mabora.ch’ test indicateur mer. 09.04.2... 6... [®

Le message (dans les Eléments envoyés) affiche I'icéne habituelle du drapeau a son
extréme droite mais encore une a sa gauche. Cliquer sur l'indicateur de gauche pour ajouter
le message a la liste de la Barre des taches.

INDICATEUR POUR LES DESTINATAIRES (par défaut non actif)

Le message regu affiche a sa droite une icéne d’indicateur de tache différente '=|*
de l'icone habituelle :

Dés que I'on passe la souris dessus, I'icbne devient standard et fonctionne comme un
indicateur normal.

[ |
> X W 5 6 7 8 9 10 11

Cliquez pour rarquer en tant que tiche.
Cliquez avec le bouton dreit pour afficher toutes les
options,

& Sil'échéance est définie pour une date passée (méme de quelques minutes), le message est
considéré comme en retard et il est affiché en rouge.

Si vous avez en plus ajouté un rappel au drapeau, le message arrive de facon trés
« tonitruante » ! A utiliser avec modération ...

| Créer Page no 41




|2.7 Enregistrement des messages envoyés

Onglet OPTIONS- Groupe AUTRES OPTIONS

m O— @ Pardefaut une copie de tous les messages envoyes est
J ®Z  déposée dans le dossier ELEMENTS ENVOYES.
p
Enregistrer I'élément Différer la Répon N o -
envoyé dans~  livraison directe  POUr un message specifique, vous pouvez ainsi spécifier
Autre dossier... differemment ... Pratique pour les messages peu
— importants et permet d’alléger la boite aux lettres.
«  Utiliser le dossier par défaut

Me pas enregistrer

|2.8 Différer la livraison

Onglet OPTIONS- Groupe AUTRES OPTIONS

B Le message est préparé, envoyé mais le serveur
= I'acheminera a I'neure que vous aurez spécifiée.
Différer la
livraison

|2.9 Réponses directes a quelqu’un d’autre

Onglet OPTIONS- Groupe AUTRES OPTIONS

® Il peut a I'occasion étre pratique de spécifier que la
."'"9 réponse au message sera adressée a un autre utilisateur
Réponses

(Veillez a avertir le destinataire dans le corps de texte, il risque
sinon de ne pas comprendre et de remettre I'adresse de retour
initiale)

directes 3

|2.1O Créer des boutons de vote

Onglet OPTIONS- Groupe SUIVI

C'est un genre de "Doodle" fagon Outlook ! o0

. Dermander u
Choisissez parmi les propositions prédéfinies ou Utiliser les boutens | pemander u
préparez les votres avec I'option PERSONNALISE : de vote -

ApprouvernRefuser
Cui:Mon

Cui:Mon:Peut-étre

Perzonnalisé...

Cptions de vote et de suivi

Utiliser les boutons de vote | Festo;SkiVisite culturelle;Autre : précisez dans le msg|

W= - .
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- -1 R ] 0
] | -.- @ EE‘- E% e Demander un accusé de réception

Thémes Couleur Cci De Autorisation  Utiliser les boutons Demander un accusé de lecture Ern
- [@- de page = - devote
Thémes Afficher les champs  Autorisation Approuver;Refuser

@ Vous avez ajouté des boutons de vote 3 ce message. Oui;Non
- CuiMon:Peut-étre
A Formation 13 Formation12 .
:'El o Resto;SkiVisite culturelle;Autre : précisez dans le msg

! Cc.
Envaoyer

Perzonnalisé...

Les destinataires cliquent sur le bouton des votes :

Attention : les utilisateurs ne voient pas nécessairement
gue le bouton de vote comporte des choix. Indiquez-le
dans votre message)

Dés qu’une personne au moins a répondu, le message 4 Date: Aujourdhui

source (envoyé) affiche I'icbne du suivi i Formatio..
Hallm tron

En ouvrant le message, le bouton de suivi est affiché dans le ruban. Clic pour afficher le suivi
des réponses :

FICHIER MESSAGE

—_— " - -
tl_[y x Lj}_ Répondre ] E-% Message N Déplacer vers: ? @
s ] 52 Répondre & tous % Suivi E3 Au responsable |- Déol
ol . 2pli
&g - UPPIMEL (5 Transférer Ew- E Message d'équi... |~ Epv
Supprimer Répondre Afficher Actions rapides [P o]
€ Ce message a été envoyé le 21.04.2016 14:53.
Total des réponses : Ski1; Resto 0; Visite culturelle 0; Autre : précisez dans le msg 0
Destinataire Réponse
Formation 13 . ...7 Skiz 21.04, 2014
Formation 12°..._,
Farmatinn 10 (777
| ‘Jael De Narda Ski: 31.03.2014 174

# Réponse : une seule, pas de sélection multiple. Si vous répondez une deuxieme fois et quelque
chose de différent, le suivi comptabilisera votre dernier choix.

# Note : les boutons de vote sont un « gadget » purement Outlook, en général ignorés par les
autres mailers. Test d’'un message contenant des boutons de vote avec un compte hotmail : rien !

Resto: 29.04.2014 12:18
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|2.11 Créer une publication

e Onglet ACCUEIL -
Groupe NOUVEAU -

- 4 j "hui
Message en utilisant  » Aujourd'hui

Bouton NOUVEAUX Autres éléments b | '* pPublication dans ce dossier
ELEMENTS yés &% Groupe de contacts
més 4 _f;_ Demande de tache
a5 E} Télécopie Internet
FE2] Chaisirun formulaire...
ble

E Fichier de données Cutlook...

Publication dans ce dossier
Permet de créer une sorte de « note » qui n’est ni un message, ni un rdv, ni méme une

note ... mais qui reste dans le dossier actif.

&1 laél De Mardo (jasldenar... Détails de

|2.12 Modifier / Rappeler / Renvoyer un message

e Veillez & ouvrir le message envoyé (double-clic)
e Onglet MESSAGE — Groupe DEPLACER P Actions = | [® Assurer un suivi -

Meodifier le message

Rappeler ce message...
R

e Renvoyer ce message...

Afficher dans |e navigateur

[ Autres actions 3
& Le message ne peut pas étre rappelé par son expéditeur s'il a été ouvert et lu ou transféré dans
un autre dossier par le destinataire

# Avantage d’'un RENVOYER par rapport & un TRANSFERER : le destinataire initial n’est pas 6té,
pas de TR dans I'objet du message ...

|2.13 Créer une liste de distribution (hommée Groupe de contacts)

e Onglet =1
ACCUEIL -~

Mouveaux yés
élément@ i a ¥ia Mamands de tirhe

Autres Eléments ¥ =4 Publication dans ce dossier

&% Groupe de contacts
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32 H S :

FICHIER GROUPE DE CONTACTS INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION D

D X kB3 & k& & B

Enregistrer Supprimer Transférer le | Membres Motes | Ajouter des Supprimer Mettre a jour I

& Fermer le groupe groupe~ membres = un membre maintenant | &ls
Actions Afficher Ej A partir des contacts Qutlook

Mom Mon dpt Ej A partir du carnet d'adresses

[ Mom &, MNouveau contact de messagerie

[=5] Jenna tmail.ch]

[E5] laudn@b

[E=] Martin P ©oT atmail.coml

Nommez votre liste et sélectionnez les membres qui la constitueront.

o A PARTIR DES CONTACTS OUTLOOK : parmi vos contacts personnels Outlook
¢ APARTIR DU CARNET D’ADRESSES : liste globale Exchange

¢ NOUVEAU CONTACT DE MESSAGERIE : une adresse email saisie manuellement
et ne correspondant a aucun contact existant

Intéressant : en cas de modification d’'un contact source, cliquez sur le bouton METTRE A
JOUR MAINTENANT pour mettre la liste a jour.

Adresse de stockage de la liste : elle se trouve dans votre dossier CONTACTS.

Autre possibilité de création : Onglet ACCUEIL — Groupe RECHERCHER — Bouton CARNET
D’ADRESSES — FICHIER — NOUVELLE ENTREE — NOUVEAU GROUPE DE CONTACTS

Message adressé a la liste

Sélectionnez la liste de distribution comme un destinataire normal

Mon dpt;
Le plus devant la liste permet de la développer. Un message

d’avertissement sera affiché. Vous pouvez ainsi 6ter un utilisateur sans
modifier fondamentalement les membres de la liste.

3 Courrier entrant

|3.1 Alerte sur le Bureau et autres options sonores ou visuelles

Voici la fenétre qui apparait sur votre
écran lorsque vous recevez un Jael De Nardo
message

Test alerte bureau version 2016

# Cette alerte apparaitra méme sivous

vous trouvez dans Word, Excel ....

Gestion de cette fonctionnalité : FICHIER — OPTIONS — Catégorie COURRIER
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Réception des messages

b __'1‘: A la réception de nouveaux messages:
Emettre un signal sonore

[ ] Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher l'icéne d'une enveloppe dans la barre des taches
Afficher une alerte sur le Bureau

[ | Activer I'apercu des messages soumis 3 une autorisation (risque de ralentissement
des performances)

|3.2 Afficher un apercu des messages

e Onglet AFFICHAGE — Groupe REORGANISATION —— o
=i d

Apercu du > I

. . IMEssage *
On vous demande si ce choix concerne : .
- . Inactif
Toutes les boites aux lettres ou ce dossier
1 ligne

« 2lignes

3 lignes
1
|3.3 LU / NON LU — filtre et marquage rapide
Flltre raplde . Rechercher Spices of India - recipes [Ctrl+E} L | Dos:
Au sommet de la liste des
messages Tous MNon lus Par Objet ~ DeAi
4 Bolst's Curry Pastes, Pickles and Chutneys now in Stodk...
/ Spices of India
Marguage rapid e Bolst's Curry Pastes, Pickles and Chutneys now in Stock... 19.04.201
Cli_quer sur Ia barre bleue 4 Food ideas for next weekend...
affichée a I'extréme gauche de Spi Indi
’ A pIces OT india
I entete dU message Food ideas for next weekend... 03.08.201
d Craat mawse Corene Dackar

|3.4 Protection de votre courrier

La protection de votre courrier entrant et sortant est en général le fait de votre administrateur
Exchange. Quelques fonctionnalités méritent tout de méme d'étre mentionnées :

3.4.1 Spam

Outlook analyse le nom de I'expéditeur, son pays d’émission, I'heure d’émission .... S'il
arrive a la conclusion que le message est douteu, il est transféré automatiquement dans le
dossier COURRIER INDESIRABLE. C’est ainsi que plusieurs fois mes messages ont fini
dans ce dossier chez certains de mes destinataires car le message avait été envoyé pendant
la nuit (Oh30 par exemple). Toujours consulter le contenu de ce dossier pour contréler que
certains messages légitimes ne s’y soient pas glissés par erreur.
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3.4.2 Phishing (hameconnage)

Le phishing est une pratique malveillante qui consiste a attirer 'utilisateur sur un site
contrefait (mais qui ressemble a s’y méprendre a un site réel existant) afin qu’il divulgue des
informations personnelles (numéro de compte en banque, de carte de crédit etc ...). Outlook
analyse le message et ses liens et s’il trouve que le message est douteux, celui-ci est
envoyé dans le dossier COURRIER INDESIRABLE. En outre, les fonctionnalités Répondre
et Répondre a tous sont désactivées et les pieces jointes sont bloguées.

3.4.3 Contenus graphigues

Les messages au format HTML comprennent souvent des images ou des sons provenant
d’'une source externe sur Internet. Le destinataire voit ainsi par exemple un cadre vide avec
un X pour une image qu’il lui faudra télécharger pour un affichage complet. Ces messages
sont souvent envoyés par des expéditeurs légitimes qui évitent ainsi d’alourdir leurs mails en
y intégrant des fichiers graphiques volumineux. Mais il faut savoir que lorsque vous
téléchargez ces images, vous confirmez sans le savoir votre adresse email. Si le message
provenait en fait d’'un expéditeur de spam, votre adresse est ainsi confirmée, pourra étre
revendue et .... vous recevrez encore plus de spam ! Conseil : ne téléchargez les contenus
graphiques que lorsque vous étes sir de la légitimité de I'expéditeur.

3.4.4 Reéduire le spam grace au cachet électronique (uniguement avec un serveur

Exchange)

Le cachet électronique fait office d’affranchissement électronique sur chaque courrier.
Cependant, au lieu de se présenter sous forme d’argent ou de timbre, le colt représente une
ressource de calcul. Chague message auquel est appliqué un cachet électronique nécessite
un temps de traitement. Comme le temps nécessaire est relativement infime, la plupart des
personnes ne noteront pas de différence.

Cependant, lorsque vous envoyez de grandes quantités de messages — ce qui est le cas des
envois de spam - les colts de la ressource de calcul s’additionnent. Les expéditeurs de
courriers indésirables comptent sur la possibilité d’envoyer des milliers de messages
indésirables par heure. Pour générer un cachet électronique pour chaque message et
continuer a les envoyer au méme rythme qu’auparavant, elles devraient investir des sommes
importantes dans I'achat d’ordinateurs supplémentaires. Elles sont dés lors moins
susceptibles d’envoyer des messages estampillés d’'un cachet électronique.

(Exchange n’applique pas de cachet si le destinataire fait partie de la liste Exchange).

3.4.5 Le dossier COURRIER INDESIRABLE

Outre les messages qu’Outlook détecte tout seul comme étant indésirables, vous pouvez
specifier que tel expéditeur doit étre bloquée (ses messages seront automatiquement
déplacés dans le dossier COURRIER INDESIRABLE) :

JLIFJFJTI”IET F\.t‘FJLlrIL'Irt‘ F\.t‘FJLlrIL”t‘ 1 1arsreErer L
a tous

e Onglet ACCUEIL —- &< Courrier indésirable =
Groupe SUPPRIMER . L
s Bloguer l'expéditeur

Ou Me jamais bloquer |'expéditeur

) ) Me jamais bloquer le domaine de 'expéditeur (@exemple.com)
Clic droit sur message et
choisir de bloquer ou au
contraire de ne pas bloquer
son expéditeur.

Me jamais bloquer ce groupe ni cette liste de diffusion

@ Dptions du courrier indésirable...
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Les OPTIONS permettent de spécifier le niveau de recherche du courrier suspect, de choisir
de supprimer au lieu de transférer vers le dossier Courrier indésirable, de bloquer tous les
mails en provenance d’un certain pays efc ...

|3.5 Gestion des piéces jointes

3.5.1 Apercu

Pour une meilleure vision : ouvrir le message plutot que travailler dans le Volet de lecture.

Clic simple sur la piéce jointe et celle-ci est affichée dans le corps de texte (fichier Office) ou
un bouton d’apercu est affiché sur lequel il suffit de cliquer (fichier PDF par exemple).

1ane: 4o Ko
Auteur: Jael De Marda
Derniére modification mardi 5 awril 2016

Message @Esc et CTRL + PriScn.doocx (46 Ko)

¥ To capture a snip of a menu

If you want te capture a snip of a menu, such as the Start menu, follow these
steps:

1. = Click to open Snipping Tool.

2. After you open Snipping Tool, press Esc, and then open the menu that

wemn saamamd b ok e

Pas de modification possible, c’est une simple visualisation.

Pour prévisualiser un fichier joint créé dans une application Microsoft Office, celle-ci doit étre
installée sur votre ordinateur. Les fournisseurs de logiciels tiers peuvent proposer leurs
propres générateurs d’apergus prenant en charge d’autres types de fichiers joints; au pire,
faites une recherche Google. Le cas PDF : Adobe et Microsoft ont passé un accord :
prévisualisation sans probléme.

Retour au message en cliquant sur I'icbne enveloppe MESSAGE.
Liste des générateurs : FICHIER — OPTIONS — CENTRE DE GESTION DE LA

CQNFIDENTIALITE — Bouton PARAMETRES DU CENTRE ...Catégorie GESTION DES
PIECES JOINTES.

| Courrier entrant Page no 48




3.5.2

Imprimer, enreqistrer, supprimer ...

e Sélectionner la piéce jointe ou utiliser la touche CTRL pour sélectionner plusieurs pieces

e Clicdroit:

Apergu
Quvrir
= Impression rapide

« Enregistrer sous

Elﬁ Enregistrer toutes les pieces jointes...

2% Supprimer la piéce jointe

Eg Copier

. Sélectionner tout

Impression rapide
Intéressant : la piece n’est pas ouverte

Enreqistrer sous
Vous pouvez modifier le nom

Enregistrer toutes les piéces jointes
Vous choisissez le dossier de destination

Copier
Les fichiers peuvent étre ensuite collés sur le Bureau ou dans
le dossier de destination de votre choix

Supprimer la piéce jointe
Intéressant de pouvoir le faire directement depuis le Volet de
lecture.

Sélectionner tout
La touche de majuscule (SHIFT ou MAJ) fonctionne aussi trés
bien

|3.6 Répondre

e Onglet ACCUEIL — Groupe REPONDRE : les commandes habituelles de réponse

|__e| ﬁi_e' |_—9|’ E‘. Réunion

Répondre Répondre Transférer E'E' Plus =

a tous

Répondre

=1 Facture ITS i

=1 Facture RTS
=1 Presse B

4

[ Transférer en tant que piéce jointe

La réponse est « incluse » : elle se fait directement dans le volet de lecture.
Sauf si vous cliquez sur le bouton ISOLER. Dans ce cas, la fenétre de réponse est ouverte

completement

Un brouillon du
message est
automatiquement créé
pendant la saisie de la
réponse et ceci est
indiqué en orange,
entre crochets.

4  Date: Mardi
[Erouillon] Géraud G... Votre Mutuelle Identités Mutuelle

4  Date: Lundi

X lgnorer

De - jdenardo@office-doc.ch
A identites-mutuelle.com>
Envoyer
G
Cci...
Objet RE: Votre Mutuelle Identités Mutuelle
De : Géraud [mailto:gi @identites-mutuelle.com]

Feermned o e AR LA AAE S A A0
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Dans tous les cas Outlook ajoute RE : devant le sujet du message.

Une fois la réponse envoyée, vous « retombez » sur le message regu. Si cela vous dérange et
que vous souhaitez que le message d’origine soit fermé automatiquement : FICHIER — OPTIONS —
Catégorie COURRIER — Section REPONSES ET TRANSFERTS

Une fois que vous avez répondu a un message, l'icbne devant le message d'origine affiche

une fléche rouge. Si vous ouvrez le message, une information est ajoutée au sommet de
I'en-téte qui indique la date et I'heure a laquelle vous avez répondu.

4 Gérer votre courrier

4.1 Réponses automatiques en cas d’absence
(anc. Gestionnaire d’absence du bureau)

e FICHIER — REPONSES AUTOMATIQUES

Réponses automatiques - jdenardo@office-doc.ch X

Dﬂe pas envayer de réponse automatique

(®)Envoyer des réponses automatigues:
gnunyer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: |lun. 02.05.2016 ~ || 0700 e

Heure de fin: lun, 09.05.2016 ~ || 0700 e

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

&a Au sein de mon organisation @;‘ En dehors de mon organisation [Activé)

— i — — —

Segoe LI |8 w G_[éﬁ:zi:(._:.;_:

~
Cher client,
Joli mois de mai .... Je profite de I'Ascension pour une semaine d'escapade au soleil ...
Je serai de retour le lundi 9 mai.
Sivous avez une demande particuliérement urgente, n'hésitez pas a contacter ma collégue
Catherine Savoia-Bertolosi au numéro suivant =41 79 287 00 20 ou par mail a
chertolosi@mabora.ch.
Trés cordialement
Jaél De Mardo
Dear Client,

W

Régles... Annuler

* L’organisation est généralement définie comme votre société et elle inclut les personnes qui ont un
compte Exchange Server sur votre systéme de messagerie.

Le message informe les autres expéditeurs mais leurs messages vous parviennent de toute
facon.
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BQUtOﬂ Regles de réponse automatique *
REGLES :

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

Puis le Etat Conditions Actions
bouton
AJOUTER Monter
UNE REGLE —
Descendre
I Ajouter une régle... Modifier la regle... Supprimer la régle Les afficher pour tous les profils
oK Annuler
Les Modifier la régle »
possibilités
sont assez Lorsqu’un message répondant aux critéres suivants arrive : oK
explicites : _m
Annuler
Envoye a...

. Opti $85..,
|:| Recu personnellement (A :] |:| Recu en copie [Cc:) S e

Objet : Veérifier les noms

Texte du message :

Accomplir ces actions : [ Me pas traiter les régles suivantes
I []alerter avec Action...
* [ supprimer
g DDéplaceruers Dassier...
% [ Copier vers Dossier...

W [ Transférer A...
Méthode: | Standard
e |:| Répondre avec Modele...

b [ ]Action personnalisée

Question courante : si je définis que les messages doivent étre transférés a telle ou telle
adresse, est-ce qu'une copie reste dans ma Boite aux lettres, pour information ?  OUL.

Une fois que vous avez activé les réponses automatiques, la fonctionnalité I'indique de la
maniére suivante :

FICHIER - Réponses automatiques (absence du bureau)
INFORMATIONS P q
<« Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Réponses que vous &tes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
automatiques aux messages €lectroniques.
Les réponses automatiques sont envoyées.
Désactiver

Barre deS messageS 0 REPONSES AUTOMATIQUES Les réponses automatiques sont envoyées pour ce compte. Désactiver

(sommet de la
messagerie)
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La désactivation est automatique : soit parce que le laps de temps est écoulé, soit parce
gu’en lancant Outlook a votre retour, le serveur vous détecte comme étant a nouveau
présent. Attention, si vous faites quelques tests (quelques heures) sans quitter Outlook, la
barre des messages continue d’afficher le message de désactivation alors que c’est en
réalité désactive.

|4.2 Créer une arborescence de « rangement »

Il suffit de créer des dossiers comme si vous étiez dans I'Explorateur et de choisir leur niveau
de « parenté » : par exemple sous-dossier de la Boite aux lettres ou de la Boite de
Réception ?

e Onglet DOSSIER - Groupes
NOUVEAU et ACTIONS

Copier le dossier

Dossier Dossier de | Renommer _ _
recherche | le dossier 2% Supprimer le dossier

Mouveau Actions

Déplacer le dossier

d Vous ne pouvez pas supprimer ou renommer un dossier provenant de l'installation (comme
Boite de réception, Eléments envoyés ...)

|4.3 Déplacer un message dans un de vos dossiers de « rangement »

Vous pouvez bien sdr simplement cliquer-glisser le message sur le dossier de destination.

Rappel :

- glisser avec le bouton gauche implique en général un déplacement
- glisser avec le bouton droit affiche un menu contextuel permettant de copier-
déplacer-annuler. Tres pratique et sécurisé

Mais vous pouvez aussi sélectionner le(s) message(s) requis, puis :

e Onglet ACCUEIL — Groupe ¥ @ VO | >
DEPLACER - Bouton =] & =1 i
DEPLACER : _| | Déplacer Régles OneNote | Non Classer Assurer un

- - lu/Lu v SLivi ~

Les premiers dossiers correspondent Boite de réception

a des dossiers récents. o
Jugement concours - Archive-2014
Si vous choisissez un dossier qui ne Eléments supprimes
contient pas le méme type d’éléments, il
y aura création d’un nouvel élément en
récupérant un maximum d’informations INTANR A0 =il= - Archiee 3014
(le nom de I'expéditeur et son adresse
email seront récupérées si vous
choisissez un dossier de contacts).

2014-03-27-Mise 3 niveau XL- Laus...

MREIELLUTES: EL dULIES: - ATLIIYE-ZU 14
Autre dossier...

Toujours déplacer les messages de

cette conversation : les messages [t
futurs de cette conversation seront
automatiquement déplacés dans le
dossier spécifié.

Copier dans un dossier...

Toujours déplacer les messages de cette conversation...
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|4.1 Supprimer ou Archiver ?

Onglet HOME — Groupe DELETE :  Supprimer
Le message est déplacé dans le dossier des

ELEMENTS SUPPRIMES
I
= X = |
- c . . Archiver
upprimer Archiver _

&~ Ne pas confondre avec /'archivage. Le message est

simplement déplacé dans un dossier ARCHIVE
jusqu’a ce que vous décidiez de son sort. Aucune
réduction de poids car le dossier est dans la Boite
aux lettres ...

Supprimer

|4.2 Afficher un dossier dans les Favoris

e Sélectionnez le dossier a afficher en tant que favori
e Onglet DOSSIER — Groupe FAVORIS — Bouton AFFICHER DANS LES FAVORIS  ou
Faire glisser le dossier dans la section (sommet de I'arborescence).

bl

4 Favoris
Boite de réception
Eléments supprimes 4

Eléments envoyés

| A garder |

Supprimer : attention pas de DEL mais clic droit et SUPPRIMER DU DOSSIER FAVORIS.

|4.3 Actions rapides

Une action de réponse, de « rangement » ... peut devenir répétitive. Dans ce cas, vous
pouvez la définir en tant qu’action rapide. Un clic et 'opération a lieu ...

e Onglet ACCUEIL — Groupe ACTIONS RAPIDES

E1 Facture TS E1 Facture RTS E1 Presse qf ) @ [_\ =

¥ Déplacervers: 7 f_:_‘, Auresponsable  E] Message d'équi... =1

 Terminé © Ré Ire et < Créer Déplacer Régles OneMote Man Classe
erming - Répondre et su.. ¥ Créer . z lu/Lu -
Nouvelle action rapide » ¥ Déplacer vers un dossier... t

E‘I, Gérer les actions rapides... i Catégoriser et déplacer...

™ Marquer et déplacer...
Mouveau rmessage électronique ...

Choisir et paramétrer Transférer a...

res  Mouvelle réunion...
Exemple : un
Un transfert automatique du message en tant f Bersonnalise...
que fichier joint vers une autre adresse de

messagerie
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Modifier I'étape rapide ? bt

Mom :

Ijl TR. sur hotmail . fr

Modifiez les actions effectuées par I'étape rapide.

=] Mouveau message v | X

A, jaeh Bhotmail. fr A

Masguer les options =
Ajouter Cc Ajouter Cei

Objet : TR. < objet>
Indicateur : Aucun indicateur w
Importance : Aucune modification |
Texte : Message intéressant
A garderl

|:| Envoyer automatiquement aprés 1 minute

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 place sur
|"étape rapide,

Enreqgistrer Annuler

L’action apparaitra ensuite dans la liste des [, TR sur hotmailfr | E9 Facture TS =T
actions rapides : — —

. - A A
Déplacer vers: 7 B3 Auresponsable [E1 0

2 Répondreetsu.. ¥ Créer

|4.4 Créer une régle pour le courrier entrant

(On peut aussi en créer pour le courrier sortant mais c’est plus rare)

Tous les messages arrivent directement dans votre Boite de réception et c’est a vous de les
gérer : déplacement dans un autre dossier, suppression. Les actions rapides permettent de
vous aider mais la régle va plus loin : I'action se fait automatiquement.

e Un plus de facilité et de confort : partir du message concerné par une regle

e Onglet ACCUEIL — Groupe @ S | P Recher

DEPLACER =7 | EE Car
Régles OneMote | Mon Classer Assurerun - ]

v lu/Lu v suivi ~ T Fin

Toujours déplacer les messages de : Joelle
s LCréer une régle..

"‘|:| Gérer les régles et les alertes...
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4.4.1 Reqgle simple de déplacement

Toujours déplacer les messages ....
C’est I'action la plus commune : spécifiez simplement quel dossier dans votre arborescence.
Si nécessaire vous pourrez créer un nouveau dossier.

4.4.2 Créer une regle

Sélectionnez le message concerné par une régle (sans quoi on ne peut pas changer
I'expéditeur) :

Créer une régle x

Lorsque je recois un message électronique réunissant toutes les conditions sélectionnées
|:| De joe

[] L objet contient | clés

[JEnvoyéa | jaeldenardo e
Effectuer les opérations suivantes

[ ] afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

[] Emettre un signal sonore sélectionné: | Windows Notify Em| | k| | m Parcourir...
[]Déplacer I'élément vers le dossier: Eléments supprimés Sélectionner daossier...
], Annuler Options avancées...

Quelques parametres courants : recherche d’un texte spécifique contenu dans I'objet, signal
sonore etc ...

Le bouton Options avancées affiche la boite de dialogue des paramétres complets que I'on
peut spécifier.

4.4.3 Gérer les regles et les alertes

Modifier, supprimer, exécuter ... une régle
Créer une régle a neuf et spécifier ainsi tous ses paramétres
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Régles et alertes ot

Régles du courrier électronique  Gestion des alertes

Appliquer les modifications & ce dossier: |Boite de réception [jdenardo@office-doc.ch, officedoc@mabora.: -

= Mouvelle régle..  Maodifier la régle = E@gupier... )(gupprimer & v Exécuter les régles... COptions

Régle [appliquée dans I'ordre indiqué) Actions A
PRODIMEX - Mo reply °’ I.
Viadeo Career | T.
Viadeo Live % T.
na-reply@reverbnationapp.com “" T
Marlow 4Team Sales | T.
YVaoyages-sncf.com ¥ T
Oswald, le spécialiste des épices ¥ T e

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

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

deiMarlow 4Team Sales

le déplacer dans le dossier Eléments supprimés
et arréter de traiter plus de régles

[ ] Activer les régles sur tous les messages téléchargés 3 partir de flux RSS

Annuler Appliquer

* Alertes : liées a des environnements spécifiques comme SharePoint par exemple.

ré Petite bizarrerie : on peut créer une regle de deplacement de la conversation dans un dossier
specifié — non pas par le menu déroulant du bouton REGLE mais par la derniére option de la
liste déroulante du bouton DEPLACER.

|4.5 Dossier de recherche

Lorsqu’une recherche devient fréquente et répétitive, il peut s’avérer judicieux de créer une
regle pour éviter de relancer chaque fois la recherche manuellement. C’est le but des
dossiers de recherche.

Attention : le mot dossier n’est pas a prendre dans le sens Windows habituel. Il ne contient
rien, c’est simplement la que les recherches enregistrées sont stockées.

Exemple :

Isoler rapidement les messages d’un certain expéditeur ou contenant des mots spécifiques afin de les
« ranger »

La recherche simple ne permet de spécifier qu’un seul expéditeur, un dossier de recherche permet de
spécifier facilement plusieurs expéditeurs ...
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e Clic droit sur le dossier DOSSIERS DE RECHERCHE et option DOSSIER DE
RECHERCHE ou onglet DOSSIER — Groupe NOUVEAU — Bouton NOUVEAU
DOSSIER DE RECHERCHE

Mouveau dossier de recherche >

Sélectionner un dossier de recherche :

Lecture du courrier en cours A
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 W

Personnaliser le dossier de recherche :
Afficher le courrier envoye a / recu de :

Choisir...

Rechercher le courrier dans : | jdenardo@office-doc.ch w

Annuler

La boite de dialogue ci-dessus présente deux possibilités :

©® Recherches courants prédéfinies qu'il suffit de personnaliser en cliquant sur le bouton
CHOISIR. C’est le cas de la capture d’écran ci-dessus.

® Aufondde laliste :

FEersonnalse

Créer un dossier de recherche personnalisé

Dossier de recherche personnalisé =

rsonnaliser le
Pour spécifier A@ B Eaquipe MAG

Sélectionnez « Critéres » pour spécifier les éléments

; Critéres...
contenus dans ce dossier de recherche.

Les messages de ces dossiers seront inclus dans ce dossier de recherche :

jdenardo@office-doc.ch Parcourir...

Nom, critéres pointus, choix d’'un ou plusieurs dossiers de la boite aux lettres indiquée

Résultat : 4 Dossiers de recherche I suffit de cliquer sur le dossier
Equipe MAG pour que la recherche soit lancée

A _ M WA

Gestion : clic droit sur le dossier et options RENOMMER / SUPPRIMER LE DOSSIER,
PERSONNALISER CE DOSSIER DE RECHERCHE etc ...
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5 Spécificités d’affichage

|5.1 Affichage en tant que conversations

e Onglet AFFICHAGE — Groupe MESSAGES

5.1.1 Afficher

C’est un vieux probléme : vous recevez un message ety répondez, votre destinataire vous
répond a nouveau et vous de méme ... un « ping-pong » qui peut finir par englober de
nombreux messages regus et envoyés et méme inclure des destinataires a qui vous
transférez le message a un moment donné et qui répondent ... Comment afficher
proprement tous ces messages, d’ailleurs redondants pour la majorité d’entre eux puisque
chacun contient I'historique des précédents messages échangés ?

Outlook regroupe automatiguement les messages de type conversation. Voici un exemple
d’'une conversation simple entre le service des passeports et moi-méme :

4 Infos-Passeports OCPM (... demande de rdv pour carte d'identité mer, 02.04.201
: Infos-Passeports OCPM (DSE) mer, 02.04.201
L:("_ Infos-Passeports OCPM [DSE) mer. 02.04.201

& Le message envoyé de Jaél ne figure donc pas physiqguement dans cette arborescence (le
message est dans les éléments envoyés). Il est affiché parce qu'’il fait partie de la conversation.

Caractéristigues des conversations

e Le triangle permet de réduire ou de développer la conversation
¢ Un message non lu apparait en caractéres gras

e Conversation scindée : vous devrez cliquer deux fois sur le triangle pour la développer.
Qu’est-ce qui provoque la scission d’'une conversation ? Par exemple fait de répondre deux fois a
un message d’origine (la premiére fois a 'adresse email1 de I'expéditeur et la deuxiéme fois a
son adresse email2). Ou le fait d’ajouter un destinataire en copie dans un échange ...

& Outlook se base essentiellement sur les mots de I'objet du message. Si deux messages ont le
méme objet (par exemple Facture novembre), ils sont réunis dans la méme conversation ...

Gestion : vu dans la rubrigue consacrée au « rangement ».

5.1.2 Supprimer, nettoyer ou déplacer une conversation

Parfois la conversation ne vous concerne pas vraiment ...  ou
Au fil des envois et des réponses, seuls quelques messages sont réellement intéressants car
contenant tout I'historique. Il faudrait donc éliminer les messages redondants ou

La conversation est finie : vous souhaitez la « ranger »

e Onglet ACCUEIL — Groupe SUPPRIMER
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Bouton
IGNORER

Bouton
NETTOYER

Supprimer ou
déplacer la
conversation

Cas classique : la conversation ne vous concerne pas vraiment

Les messages recus présents et futurs de la conversation iront dans le
dossier ELEMENTS SUPPRIMES

Vous regrettez ? Il faut sélectionner tous les éléments de la
conversation et les re-déplacer dans la Boite de Réception

Les messages redondants sont supprimeés.

r L
= Mettoyer = _\ ) € ]
Cosmmeiomas | Dimomday Nettoyer le dossier = toutes
T MNettoyer la conversation les conversations de CE
Mettoyer le dossier dossier
Mettoyer le dossier et les sous-dossiers Idem pour sous-dossiers.
Mettoyer la conversation >

Tous les messages redondants de cette
! conversation seront déplacés vers le dossier
« Eléments supprimés =,

|:| Me plus afficher ce message

Farameétres Annuler

Il ne restera que le dernier échange — envoyé-recu.

[ Infos-Passe... demande de rdv pour ... mer, 02,04.201.
Infos-Passeports OCPM [DSE) mer. 02.04.201.

d Outlook ne supprime pas un message contenant un fichier joint. De plus
Outlook cherche un flux linéaire parfait — ce qui est bien sar rarement le
cas. Au moindre « doute », il ne supprime pas. Et si rien n’est supprimé,
une boite de dialogue vous en avertit

Attention a votre sélection

La conversation est fermée

La suppression ou le déplacement n’affecte que les messages du
dossier actif. Si vous vous trouvez dans la Boite de réception, les
messages du dossier Eléments envoyés ne sont pas concernés.

La conversation est développée

Pour que tous les messages soient concernés : sélectionnez tous les
messages (touches CTRL ou MAJ ...) mais attention a ne pas
sélectionner la ligne d’entéte. Si vous incluez la ligne d’entéte, alors
c’est comme pour la conversation fermée : seuls les messages du
dossier actif sont affectés.

Note : le dossier de destination n’affichera la conversation qui si vous
l'avez spécifié dans AFFICHAGE.
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5.2 Police et couleur pour les messages a contenu spécifique ou d’expéditeur
particulier

e Onglet AFFICHAGE — Groupe AFFICHAGE ACTUEL — Bouton PARAMETRES
D’AFFICHAGE :

p
Description Mize en forme conditionnelle >
Colonnes... Impo Régles pour cet affichage :
[] Messages non lus
Regrouper par... Conv |1 En-tétes de groupes non lus
[+] Soumis m?is non gnunyé o Supprimer
T B ] Message électronigue expiré
MIEL... e [+"] Message électronique en retard
[+"| Messages d'autres dossiers Monter
Filtrer... Inacti |[~] Le document de |a botte aux lettres de
| Mag Descendre
Autres paramétres.., y Propriétés de la régle sélectionnée
Mise en forme conditionnelle... Police Mom : Mag|
Palice... 11 pt. Segoe Ul
Mettre en forme les colonnes... Spédi
Condition...
Rétablir I'affichage actuel
1= = [ [ oK Annuler

Etapes :

e Bouton AJOUTER

e Zone de texte NOM : saisir le nom de votre mise en forme conditionnelle

¢ Bouton POLICE : une boite de dialogue pour spécifier la police, les attributs gras /
italique ... et la couleur

¢ Bouton CONDITION : une boite de dialogue pour spécifier un mot contenu dans I'objet
du message ou dans le corps de texte, le nom de I'expéditeur etc ...

Résultat :

= — - -

Jael De Nardo mag de Février ven. 07.0

* Nom de l'expéditeur : plusieurs essais a cliquer sur le bouton DE et a récupérer le nom et I'adresse
email provenant des contacts et aucun résultat. Pour finir j'ai saisi tout simplement le nom tel qu'il
apparait dans le message et cette fois le résultat a été concluant ...
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6 Créer un modele de message

|6.1 Un modeéle .oft

6.1.1 Créer

Préparez un message contenant tout le « squelette » d’éléments invariables : destinataires,
éventuel fichier joint, signature ...

FICHIER — ENREGISTRER SOUS — Choisissez d’enregistrer au format .oft.
Le dossier suivant sera automatiquement sélectionné :

| .« Jael » AppData » Roaming » Microsoft » Templates »
Vous pouvez parfaitement spécifier un dossier perso ou partagé

6.1.2 Utiliser

Idéal : double-clic sur le fichier directement depuis I'Explorateur. Création directe d’'un
nouveau message.

On peut bien sdr passer par Outlook mais la « promenade » n’est guére « user-friendly » :

.I?I.j I Ignarer x L_‘el FE_‘GI

it Mettoyer = _ _
Mouveaux - _ Supprimer | Répondre Répondre
Eléments = | % Courrier indésirable - 3 tous
E1 Message électronique  [imer Rép

Rendez-vous

s Reéunion
Tous MNon lus
B3] Contact
L Nix| O |0 |DE OBJET
v Tache
- 4 Date: Aujourd hui
Message en utilisant  »
Turin THivia Cnnwertir ¢
Autres éléments ¥ | ¥ Publication dans ce dossier
&% Groupe de contacts
_f;_ Demande de téche |
E} Télécopie Internet '
ES Choisir un formulaire...
Formulaire -
Regarder dans : | Modéles dans le fichier systéme e PArcourir... - =

Chlsers\JaelAppDatatRoaming\Microsoft\Templates'*. oft

Facture Cadschool |
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6.1.3 Points forts / Points faibles

Point fort : le modéle de message est restitué dans son intégralité

Points faibles : stockage sur le disque dur donc en dehors de la boite aux lettres Exchange
Acceés pas trés « user-friendly » ou alors obligation de passer par I'Explorateur.

# Astuce qui fonctionne dans Outlook 2013-2016 mais hélas pas dans OWA (Web App depuis

Office 365) : faites glisser le fichier .oft depuis I'Explorateur directement dans un sous-dossier
que vous aurez pris soin de créer dans votre arborescence Outlook (genre « Mes modeéles »). Le
fichier (une copie) devient ainsi partie intégrante de votre boite aux lettres. Simple double-clic
dessus pour générer le nouveau message ...

I6.2 Un modeéle par les actions rapides

6.2.1 Créer

2, TR sur hotmail.fr EJ Facture TS
E1 Facture RTS E1 Presse

% Déplacer vers: 7 (=} Au responsable
E] Message d'équi.. + Terminé

£ Répondreetsu.. § Créer
Mouvelle action rapide

E‘I, Gérer les actions rapides...

TAILLE CATEGORIES

04T 26 Ko

17:36 135 Ko

15 A0 o0
Premiére installation

Premiére installation

¥ Déplacer- | £ Non lu/Lu R
- Régles -~ H. Classer - E
_,[m OneMote [* Assurerun suivi- | Y
Déplacer Indicateurs

Y8 Déplacer vers un dossier...

I Catégoriser et déplacer...

[ Marquer et déplacer...

E1 Mouveau rmessage Electronique a...

(2 Transférer a...

st Mouvelle reunion...

¥ Personnalisé...

Une fois cette étape rapide créée, vous ne devez pas réintroduire ces informations.

El Mom : |Facture Cadschool|
Actions

Mouveau message

=

DOptions

Important

=

Terminer

Annuler

Donnez un nom a votre modele et ne remplissez la zone A... que si aucun objet ni texte
n’est requis dans le corps du message (ce qui devrait étre rare car peu intéressant). Car si
vous cliquez sur le bouton OPTIONS, Outlook crée deux messages ...
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Cliquez sur TERMINER.

Puis reprenez le modéle vide créé (clic droit sur le message dans la galerie et option
MODIFIER xxx) et définissez ses options .... :

Modifier I'étape rapide ? >

Mom:
Facture Cadschool

Modifiez les actions effectuées par I'étape rapide.

£ Mouveau message v | X

A 1 1@cadschool.ch; 5_\.@

Masquer les options %

Ajouter Cc Ajouter Cci

Objet : Facture

Indicateur : Aucun indicateur o
Importance : Aucune modification

Texte : Hello,

Yoici comme d'habitude la facture pour les cours dispensés en
300K

|:| Envoyer automatiqguement aprés 1 minute

Ajouter une action

Touche de raccourci: |Choisir un raccourci| s«

Texte d'info-bulle : Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est place sur
I'etape rapide.

Enreqgistrer Annuler

Clic sur le bouton ENREGISTRER.

6.2.2 Utiliser

Onglet ACCUEIL — Groupe ACTIONS
RAPIDES
Un simple clic sur le nom de l'action

IEl Facture RTS I 3 Fac
E] presse i Dép

T
B4 Auresponsable El Me

6.2.3 Points forts / Points faibles

Points forts : le modele est stocké dans la boite aux lettres Exchange.
Accés tres « user-friendly »

Points faibles : on ne peut pas ajouter un fichier joint, une signature, des attributs de texte ...
La galerie est assez petite, on ne peut guere envisager de créer une cinquantaine de
modeles ....
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|6.3 Complémentaire a la notion de modéle : les insertions automatiques

6.3.1 Créer et utiliser

Important : si vous avez créé des insertions

automatiques dans Word, elles ne sont pas récupérées

dans Outlook. Ceci provient du fait que celles-ci sont stockées dans le modéle NORMAL.DOTM pour
Word et dans NORMALEMAIL.DOTM dans Outlook. Dommage ...

1.
d’une insertion existante dans Word

2. Sélectionner le texte

3.

Au fond de la galerie :

Saisir le texte (salutations, paragraphe revenant souvent etc ...) ou faire un copier-coller

INSERER — Groupe TEXTE — Bouton QUICKPART — Option INSERTION AUTOMATIQUE

EN N I =
- _ E.g'.. Date et heure | ) = A
QuickPart WordArt ) Equation Symbole  Ligne
- - [ Objet - M harizontale
I Insertion automatique F  Général
|_—'E Enregistrer |a sélection dans la galerie de composants QuickPart... salutmamo

[Weeui e mgriere, Raclarnes, Mssnsieur, e s on de me s sentiments distingus.

=l Enregistrer la sélection dans la galerie d'insertion automatique

Deux possibilités :

Créer un nouveau bloc de construction ? *

Mom : Veuillez agréer, e Vous laissez le début du

Galerie : Insertion automatique b texte propose. En .
saisissant la quatrleme

Categorie : General & lettre, une infobulle vous
proposera d’insérer la suite

Description:: en pressant simplement la
touche RETOUR.

Enregistrer dans : | MormalEmail.dotm = e Si plusieurs insertions

Options : Insérer uniquement le contenu ~ débUte.nt par Ie_ méme_ )
texte, il vaut mieux saisir

Annuler plutdt un code & minimum
4 caracteres.
6.3.2 Gérer

Afficher la galerie des insertions et
clic droit sur l'insertion automatique
requise

salutma

[ llin anpring, Maclarnas, | prision de mis sentiments distigis,
Insérer & I'emplacement actuel dans le document
Insérer au début du document

Insérer & la fin du document

Modifier les propriétés...
salutmamo ' grop

TP —— Organiser et supprimer...

Ajouter |a galerie & la barre d'outils Accés rapide
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7 Options de personnalisation

e FICHIER — OPTIONS — Catégorie COURRIER

#
“—| Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
Composition des messages
A N - . - s
i[j Changer les paramétres de modification des messages, Options de |'éditeur...
Cormposer les messages dans ce format: HTML W
ABC Toujours verifier I'orthographe avant
¢ [ I'En:.lrcui grap Orthographe et correction automatigque...
Ignorer le texte du message d'origine pour |a réponse ou le transfert
_L? Créer ou modifier les signatures des messages, Signatures...
Utiliser le papier 3 lettres pour modifier les polices, les Papier 3 lettres et polices
rtt-f_: styles, les couleurs et les arrigre-plans par défaut. =P P
Volets Qutlook
Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de
IE lecture q42g Volet de lecture...
Réception des messages
rﬂ_zt A |a réception de nouveaux messages :
B Ernettre un signal sonore
[ ] Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher I'icéne d'une enveloppe dans la barre des tdches
Afficher une alerte sur le Bureau
[] Activer 'apercu des messages soumis a une autorisation (risque de ralentissement
des performances)
W

v" Quel est le format texte par défaut ?

v Faut-il vérifier 'orthographe du message avant de I'envoyer ?

v La police par défaut provient d'un modele nommeé NormalEmail.dotm mais il faut
également que la police indiquée dans PAPIER A LETTRES ET POLICES soit la
méme ...

v Nombre de secondes pour l'alerte

v' Fermer le message source lorsque I'on répond

v CTRL + RETOUR permet d’envoyer le message : actif ou non ?

v Puis-je utiliser une virgule pour séparer des destinataires plutét que le point-virgule ?

v' Accusé de lecture pour tous les messages ?

Etc ...
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8 Spécial : intégrer votre compte Hotmail

Jusqu'a présent votre compte privé hotmail ne pouvait guére figurer dans votre arborescence
Exchange (A moins d'utiliser I'add-in Outlook Hotmail Connector).

Outlook 2013 le permet et trés facilement.

e FICHIER — AJOUTER UN @
COMPTE

—— Informations

Ouvrir et
exporter jaeldenardo@hotmail fr

=S

1yls

Enregistrer sous

Ajouter un compte

F‘ Paramétre
[ ]

Maodifier les par

Ajouter un compte

Configuration de compte automatique
Définiszez un compte manuellement ou connectez-vous & d'autres types de serveurs.

O Compte de messagerie

@ Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

< Précédent Annuler Aide
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Ajouter un compte

Choisissez votre type de compte

() Office 365

Configuration automatique pour les comptes Office 365

() POP ou IMAP

Configuration avancée pour les comptes de messagerie POP ou IMAP

@ Exchange ActiveSync

Configuration avancée pour les services qui utilisent Exchange ActiveSync

Ajouter un compte

Paramétres du serveur
Entrez les informations nécessaires pour la connexion & un service Exchange ActiveSync,

Informations sur I'utilisateur

Votre nom : Jael De Nardo

Adresse de messagerie : @hotmail fr

Informations sur le serveur

Serveur de messagerie : m.hotmail.com

Informations de connexion
MNom d'utilisateur : @hatmail fr

Mot de passe: MM*MMMM|

Mémaoriser le mot de passe

Paramétres hors connexion

Courrier a conserver en mode hors connexion : ' Tout

< Précédent Annuler

SUIVANT : test de confirmation et ... c'est terminé
I jdenardo@office-doc.ch

[ @hotmail fr

Aide
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PERSONNES (CONTACTS)

Choix de I'affichage : Onglet ACCUEIL — Groupe AFFICHAGE ACTUEL — La galerie propose

plusieurs types

Affichage

4 Mes contacts

Contacts Skype Entreprise 123

e ————— . Clinique Vétérinaire HUTIN...
o]
EF Combox
GH
I Jean-Robert
KL
MN
op
@ Consulat Général de Suisse...
R
5 .

Britta
T
o
W Christian
X
" Denis (prof)
z
= s 8 e 8 Denis (privé)

par défaut en PERSONNES

<
Rechercher dans Contadts

Consulat Général de Suisse a Lyon

CONTACT MNOTES

Trava

+33(472) 7!

757910

Modifier

Afficher la source ul
Outlook (Contacts, jdenardo@office-doc.clf)

Lier les contacts...

Adresse (bureau)
Boite Postale 2019
69616 VILLEURBANMNE

France

Ouverture de la fiche CONTACT <

Affichage en CARTE DE VISITE (aussi CARTE qui affiche plus de détails)

Rechercher 03-Geéneéral (Ctrl+t

33
123 1811, Renseignements ADP Courtage Plus Ag
LB .
Renseignements 1811 ADP Courtage Plus
D
1811 Mobile +33 (380) 26 06 23 Bureau
EF contact@adpcourtageplus.fr
GH 20 Rue J-F Champollion
T 21200 Beaune
K
L
M Allianz - Voiture-Moto Martin - Scooter Jenna Anello, Aldo At
N Allianz - Voiture-Moto Martin ... Aldo Anello
Axa-Winthertur
oP
0 +41 22 348 70 45 Bureau
aldn anallAaf@iava wintartbhaer fh
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Affichage en liste tabulaire (TELEPHONE / LISTE)

0@ |MOM COMPLET FOMCTION SOCIETE - CLASSER 50US - P&YS/DEPART...| SERVICE TELEPHOME (BUR
Cliquer ici pour ajouter u...

= Agri Sud-Est - Saint-Julien Agri Sud-Est - Saint-Julien +33[450) 3507 ¢
B3  Allianz - Général Allianz - Général =33 (978) 978 00!
B3 Charles arles

B3 [} cathy Cathy Suisse

B  Cedric

=

Cedric Suisse +41 227726178

1 Volet de navigation

Il.l Dossier CONTACTS et éventuels sous-dossiers

Vous pouvez avoir un seul dossier CONTACTS contenant tous vos contacts (et
éventuellement les catégoriser pour les organiser).

Mais vous pouvez aussi organiser vos contacts en sous- Contacts
dossiers, comme le montre la capture d’écran de mon 00-Perso
compte : 071-Professionnel
02-Enfants
03-Géncral
04-Presse
Bénévalat
Divers peu courants

Général peu courants

Raison : au départ un choix en relation avec mon téléphone mobile iPhone. La
synchronisation depuis mon PC permettait de synchroniser seulement les sous-dossiers de
mon choix (je ne synchronisais pas Divers et Général peu courants). C’est pour cela que le
dossier CONTACTS est en fait vide. La recherche de contacts ne pose aucun probléme sur
'iPhone car on peut chercher dans un dossier spécifique (un groupe) ou dans tous.

Attention : les capacités des smartphones varient selon la marque : Iphone lit les sous-
dossiers mais pas les catégories, un modele testé de HTC il y a quelques années faisait
linverse, I'actuel Windows Phone ne fait ni 'un ni 'autre !l et mon Samsung actuel lit les
catégories mais pas les sous-dossiers.

Choisissez donc votre politique de classement dans Outlook judicieusement ...
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2 Création de nouveaux éléments

Nouveau contact

|2.1

@
&

=7 & X | @

Mouveau [Mouveau groupe Mouveaux | Supprimer Message F
contact | decontacts  éléments - Electronique
Mouveau | 7 Message Electronique
= S 5 Rendez-vous
E Réunion
4 Mes contacts B3 Contact
o -
Contacts f e Tache
Contacts 28 Groupe de contacts
00-Perso 2] Contact dans la méme société

01-Professionnel Autres Eléments b

H %

Julie Dupant - Contact

Fichier Contact Insérer Format du texte Révision Développeur

ABC = ABC @$
: A
Grammaire et Dictionnaire Statistiques  Recherche  Traduire Langue
orthographe des synonymes intelligente -
Vérification Apergus Langue
Mom complet... Julie Dupont
Société SO5 Computesr SA
\ )
Fonction Formatrice e @
Classer sous Dupont, Julie -
Internet
EE: Adresse de messagerie.. | v | |iulie.dupont@soscomputers.ch

Afficher comme Julie Dupont julie.dupont@soscomputers.ch)

Page web http:/fwww.soscomputers.ch
Adresse de messagerie instantanée

Muméros de téléphone

Bureau... - +41 22 396 56 56
Domicile... -
Télécopie (bureau)... - +41793852 4147
Téléphone maobile... -

Adresses
Bureau... - Avenue des Bains &

1205 Genéve

@

Adresse postale
Carte

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Julie Dupont
505 Computesr 54
Formatrice

+41 22 39  Bureau
julie.dupont@soscomputers.ch
Avenue des Bains &

1205 Genéve

http://www.soscomputers.ch

Motes

-E-l-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-é

1
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Fenétre de saisie trés habituelle ... Relevons néanmoins quelques points intéressants ou

importants :
2.1.1 Onglet CONTACT — Groupe AFFICHER - Bouton GENERAL EI
Général
Les champs Vous pouvez bien évidemment saisir les informations directement dans

précédés d’un
bouton dont le
label se termine
par des points
de suspension

Classer sous

Bureau
Domicile
Télécopie
(bureau)
Téléphone
mobile

Photo

Volet de
Personnes

la zone de texte correspondante mais en les utilisant vous pourrez vous
assurer du bon ordre des champs qui composent le nom ou l'adresse.
Utile pour la place du code postal par exemple. Ceci peut se révéler
impératif dans le cas d'une fusion qui reprend les champs un par un.

# L'adresse postale est I'adresse courante c'est-a-dire celle qui peut étre
récupérée dans une lettre Word, un publipostage etc... méme si celle-ci
est en réalité I'adresse de bureau ou de domicile dans la base des contacts.

Inverse automatiquement le prénom et le nom saisis sous Nom complet.
Lors d’un affichage en téléphone ou en liste (tableau), ceci vous
permettra d'afficher soit le champ Nom complet ou Classer sous afin de
présenter la liste dans un ordre alphabétique qui vous convient (on pense
aux gens par leur prénom, on les cherche dans un bottin par leur nom).

Vous pouvez mémoriser 19 numéros de téléphone mais vous ne pouvez
en afficher que 4 a la fois. L'ordre dans la boite de dialogue est celui
proposé par défaut mais vous pouvez parfaitement en changer.

Le numéro de téléphone peut comporter des espaces, des tirets ou des
parenthéses, ainsi qu'un texte personnel que vous pouvez ajouter a la fin
de celui-ci (ex : poste interne 45). Outlook les ignore totalement. Mais
attention si vos contacts Outlook sont synchronisés avec un téléphone
mobile. De nombreux modéles tolérent les espaces mais pas les tirets et
autres textes supplémentaires.

Notation internationale pour les numéros : + suivi du numéro du pays. Pas
d’indicatif précédé d’un 0 (ex. +41 79 508 56 29

I suffit de cliquer sur I'espace dédié a la photo du contact pour qu’une
boite de dialogue du genre FICHIER - OUVRIR soit affichée afin de
sélectionner le fichier image correspondant.

Pour changer ultérieurement de fichier image : double-clic

Intéressant : la photo est conservée lorsque vous envoyez le contact a
I'extérieur. Au format carte de visite cette conservation est garantie a 100%. Au
format élément Outlook cette garantie n’est pas a 100% mais les quelques tests
faits ont été plutdt positifs.

Si Outlook Social Connector est activé, le Volet de personnes figurera au
fond de la fenétre et vous permettra de consulter les diverses
informations liées a ce contact (dans Facebook par exemple)

Effet : si un contact a un profil Facebook, sa photo sera automatiquement
récupérée et affichée dans Outlook.
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2.1.2 Onglet CONTACT — Groupe AFFICHER — Les autres boutons

(=, Détails

2 Certificats

E Champs

Pour ajouter des informations comme le nom du responsable, de
'assistant(e), la date d’anniversaire du contact etc ...

Les dates d’anniversaire sont automatiquement converties en
événements et affichés dans le Calendrier a la date correspondante (et
ce pour de nombreuses années).

Les certificats (ou identifications numeériques) pour chiffrer des
informations confidentielles.

Listing par champ selon des catégories prédéfinies (tous les
champs Adresse par exemple).
On peut créer des champs personnels (bouton NOUVEAU)

2.1.3 Onglet CONTACT — Autres fonctionnalités intéressantes

.

Carte
de visite

Image

g

Assurer un
SUIVI ™

Classer

-

Prive

Affiche la carte de visite. Elle est modifiable (couleur d’arriére-
plan, éléments devant figurer sur la carte etc ...)

Deux options : 'une permet de modifier la photo (correspond au
double-clic sur la photo) et 'autre de supprimer la photo.

Permet d’assigner un indicateur de tache au contact.
Sa fiche apparaitra dans la liste de la Barre des taches.

Permet d’attribuer une catégorie au contact.

Rend un contact privé et donc invisible méme a un tiers disposant
de toutes les permissions d'accés. Sauf si vous spécifiez que votre
délégué a le droit de voir les éléments privés
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|2.2 Nouveau groupe de contacts (anc. Liste de distribution)

& " o
Mouveau| Mouveau groupe| Mouveaux | Supprimer | Réunion Autre
contact de contacts | éléments = -
Mouveau E1 Message électronique
= = 5 Rendez-vous
m Eéunion
4 Mes contacts ] Contact
Contacts v| Tache
Contacts 28 Groupe de contacts
00-Perso [2] Contact dans la méme société
01-Professionnel Arrtrec Slémente N

FICHIER GROUPE DE CONTACTS IMSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION DEVELOPPEUR

B X OB | & e & e BN

Enregistrer Supprimer Transférer le | Membres Motes | Ajouter des Supprimer Mettre a jour Message Réunion | Class
& Fermer legroupe groupe- membres = un membre maintenant | électronique =
Actions Afficher Membres Communiguer

Mom | Mon dpt

D MNom

Maous n'avons trouvé aucun élém

Saisir le nom et utiliser le bouton MEMBRES pour constituer la liste. Les membres peuvent
provenir de votre liste d’adresses globale (serveur), de vos contacts ou méme étre une
adresse de messagerie saisie manuellement.

(plus d’explications : voir page 44)

|2.3 Nouveaux éléments

N X | &
.
- 2=
Mouveaux | Supprimer Message F
Eléments = Electronique

E1 Message Electronique
Rendez-vous

Réunion

Contact Intéressant : Contact dans la méme société.

Téche
Permet de récupérer des infos communes
Groupe de contacts comme par exemple 'adresse postale.

Contact dans la méme société

[ & = [ & E

Autres Eléments 3
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3 Enregistrement

2 X kb 5 MH

Enregistrer Supprimer Enregistrer & Transférer OneMote | Gén

& Ferrner MNouwveau = -
F|—!_. Enregistrer & Mouveau

Nom complet... [B5] Contact dans la méme société

Enregistrer & Fermer
Classique

Enregistrer & Nouveau
Le contact est validé et une nouvelle feuille de saisie est automatiquement proposée.

Nouveau contact dans la méme société
Récupére I'adresse

4 Mettre a jour un contact

L'architecture d'OUTLOOK est non relationnelle ce qui la rend incapable de réaliser un
certain nombre de taches globales. Ceci est particulierement vrai en ce qui concerne les
contacts. Par exemple si une société change de numéro de téléphone, d'adresse etc.., vous
devrez mettre a jour les champs manuellement pour chaque contact de la société.

Attention : si vous glissez un contact A d’'un dossier dans un autre dossier qui contient déja
le méme contact mais avec quelques différences, les deux contacts sont conservés et se
retrouvent donc « a double ». Aucune réelle option pour les fusionner et les mettre a jour en
gardant un set d’informations plutét qu’un autre.

5 Gestion des contacts

Onglet ACCUEIL

|5.1 Actions liées a la communication

6 En affichage PERSONNES, le bouton

—Izll | 2 i.? MESSAGE ELECTRONIQUE est 2] t'f,‘:
o manquant et le bouton AUTRE ne R
, Message Réunion Autres propose que I'option AFFECTER UNE Réunion Autres
Electronique = TACHE =
Communigquer Cammunigquer

5.1.1 Message électronique

Création d’'un message. Attention : si le contact dispose de plusieurs adresses email, elles
sont toutes sélectionnées comme adresses destinataire principal
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5.1.2 Reéunion

Mise en place d’une réunion avec le contact.

5.1.3 Autres

Créer une tache
Appeler le contact : commande trés intéressante mais il faut que le matériel hard soit installé
(casque, micro ...) ce qui est rarement le cas ...

5.1.4 Transférer

E‘ Eﬂ E (=] De Comme_carte (_je vi_site ) _ o ]
- () Q ¢ Le principe est identique a celui de carte de visite jointe a
Transférer OneNote  Général une signature : une carte de visite en tant qu’image dans le
- Hct corps de texte inclut les informations principales sur le

Bl Comme carte de visite contact.
Au format Internet (vCard) La carte compléte du contact est un fichier joint portant
| 2 Comme contact Qutlook I'extension .vcf et dont la structure est compatible avec tous

les mailer actuels.
A relever : la partie notes n’est jamais incluse dans la carte vcf

Au format Internet (vCard)
Pas de carte de visite dans le corps du message, seulement
le fichier .vcf

Comme contact Outlook

Correspond a l'insertion d’un contact dans un message par
le bouton JOINDRE UN ELEMENT OUTLOOK. Il s’agira
d'un élément Outlook. Bien que cela ne pose gque rarement
des soucis, la compatibilité avec tous les mailers n’est pas
garantie. En cas de doute, préférez le format vCard

IGestion interne : « rangement »

Sous-dossiers
Créer un nouveau dossier comme vous le feriez dans I'Explorateur Windows
Faire glisser le contact pour le déposer dans le dossier.

Vous pouvez aussi créer un dossier, le renommer, le copier en utilisant les boutons de
I'onglet DOSSIER

Catégories
Vous pouvez assigner une catégorie a chaque contact et utiliser les catégories comme
criteres de réorganisation pour tous les affichages en tableau (Onglet AFFICHAGE).

Que choisir ? Si votre boite aux lettres est liée a votre smartphone, attention a la marque !
Iphone lit les sous-dossiers mais pas les catégories, un HTC essayé lit les catégories mais
pas les sous-dossiers, les Samsung également (les catégories sont appelées groupes) et le
Windows Phone de Microsoft ne fait ni 'un ni 'autre !!!
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CALENDRIER

1 il 2016 » i . ruiourd hui
a 4 » avril - mai 2016 ;;l{?::u;14nu{|: Rechercher Calendrier (Ctrl<E) pel
LU MA ME JE VE SA DI
% 20 30 31 1 2 3 LUN. MAR. MER. VEN. SAM. DIM. -
¢ 8 7 8 810 11 awr. 12 13 14 15 16 17
11 12 13 14 15 16 17
1819 02 5 »
35 26 27 18 29 30
mai 2016
LU MA ME JE VE SA DI 18 19 20 22 23 24
14:00 Récup
1 captures
2 3 4 5 6 7 8 écran; Gen..
18:00 Vidéo
9 10 11 12 13 14 15 e
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 25 26 27 28 29 30 1 mai
30 31 1 2 3 4 5 Joo:0o Vacances 01:00

4[m]| Mes calendriers
/| Calendrier
Football Club

Jules Dupont
4[| Calendriers partagés

Formation 9

Formation 13 (0 ©

14 15
4[| Autres calendriers

Jules Dupont

Calendrier

Courrier Calendrier Personnes Taches -

TOUS LES DOSSIERS SONT A JOUR.  CONNECTE A MICROSOFT EXCHANGE 0O B -———+ 9%

1 Volet de navigation

Il.l Navigateur de dates

e Une ligne par défaut
Faites glisser la séparation sous le Navigateur pour afficher plusieurs lignes. Les
possibilités dépendent de la taille de la fenétre.

e Cliquez sur les triangles de chaque c6té pour une navigation dans le passé ou le futur.
Navigation rapide par mois en cliguant sur le nom du mois et en maintenant le clic

décembre 2015
Janvier 2016
février 2016

avril 2016

mai 2016

juin 2016
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[

Liste des calendriers auxquels vous avez acces

Mes calendriers

Calendrier

Football Club

Calendrier
Calendrier principal — relié a Exchange pour la lecture de vos
disponibilités, la planification de réunions ...

Calendriers nommeés soit calendriers personnels

Créés par I'utilisateur mais non reliés a Exchange ou provenant
d’une autre boite aux lettres (comme par exemple Hotmail,
Gmail)

Calendriers partagés
Formation 9 et 13

Les calendriers Exchange pour lesquels les utilisateurs
propriétaires vous ont donné des droits d’acces.

Autres calendriers
Jules Dupont

Calendrier

Calendrier d’un utilisateur vous ayant envoyé un instantané de
son calendrier. Vous avez regu un fichier joint (.ics). Vous I'avez
ouvert. (explications page 105).

Calendrier d’'une personne hébergée sur les serveurs Exchange
de Microsoft et qui vous a accordé un droit d’'acces.

* Ci-dessus la classification par défaut mais en fait les calendriers se glissent a volonté

2 Création d’éléments

e Onglet ACCUEIL — Groupe NOUVEAU [
m T = E
P &b
Mouveau Mouvelle Mouveaux | Aujourd'hui 7 proc
rendez-vous réunion éléments - jou
Mouveau | ] Message électronique
" a\rrilel Rendez-vous

LU MA ME JE [& Réunion
14 3 1 2 3 El Q:ntact

il 7 8 9 1wl¥ Téche
5 14 15 16 1T lournée entigre
7 21 22 23 M4 '

Autres gléments L
1ol IR 7 N 1 - _— e i

|2.1 Rendez-vous simple

Une plage horaire bloquée, concernant une ou plusieurs autres personnes mais qui a été
réservée en dehors du serveur Exchange

La fenétre de saisie est traditionnelle : objet, emplacement et zone horaire choisie.
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Intéressant ou important :

v" Un rendez-vous rend automatiquement occupé pour Exchange (par défaut en bleu)
D’autres possibilités sont a votre disposition comme Absent(e) du bureau (violet). Note pour
Travaille ailleurs (ne fonctionne que pour autant que votre serveur Exchange est un serveur
2013. Avec un serveur 2010, le serveur « oublie » de les afficher lors d’'une consultation de vos

disponibilités)

v'  Lacase [ Journéeentizre transforme le rendez-vous en événement

v' Sile rendez-vous est privé, il suffit de cliquer sur
Groupe INDICATEURS)

Privé. (Onglet RENDEZ-VOUS —

|2.2 Rendez-vous périodique

.r"'} Périodicité du rendez-vous

P Heure du rendez-vous
Periodicite

Début: |19:00 w
Fin: 21:00 e
Onglet burée: [on
RENDEZ— Uree ; eures S
VOUS - Périadicité
GI‘OUpe (0 Quctidienne Toutes les |1 semaine(s) le:
OPTIONS (® Hebdomadaire undi [+] mardi [ mercredi (jeudi
(O Mensuelle [ Ivendredi [ samedi [] dimanche
Ognnuelle
Plage de périodicité
Début: |mar. 19.04.2016 | () Pas de date de fin
@ Fin aprés : 10 OCCUITENCes
() Fin le: mar, 21.06.2016 v
Annuler Supprimer la périodicité
Le rendez-vous 26
affiche l'icébne
suivante : 08:30 Perrin - fin Outlook SGP - Vitesse - Mouvement
’ et début Excel - Attention
HORAIRES 8H30
19:00 SGP - Vitesse - Début : 26.04.20016 1900
Mouvement Fin:  26.04.2016 21:00
Rappel: Aucun
3 L
Note : si I'icbne est barrée, cela veut dire que cette occurrence a été modifiée o

e La gestion des rendez-vous périodiques est un peu lourde : si on supprime une occurrence, pas
d’annuler, si on veut relancer la périodicité, un message vous avertit que les exceptions seront

perdues ...
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2.3 Créer des rendez-vous a I’étranger depuis la Suisse (fuseau horaire
différent)

2.3.1 Définir un fuseau horaire supplémentaire et l'afficher

o Affichage du calendrier wwor ®  Onglet AFFICHAGE — Groupe
en mode JOUR 7 REORGANISATION - Liste déroulante
e Clic droit sur la zone du bouton ECHELLE DE TEMPS
échelle de temps : S
0g | Meeting F.;:l;. Echelle de termps = =
10 60 minutes - Espace minimal pour les détails

+ 30 minutes

15 minutes
10 minutes
& minutes

5 minutes - Espace maximal pour les détails

Changer de fuseau horaire..,

e  Option CHANGER DE FUSEAU HORAIRE
e Affichage des OPTIONS OUTLOOK (menu FICHIER)

Fuseaux horaires

- 9 Etiquette: Suisze

Fuseau horaire: |[(UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris W

Afficher un second fuseau horaire

Etiquette : LA
Euseau (UTC-08:00) Basse Californie v
horaire :

Inwerser les fuseaux horaires

Résultat visible en affichage JOUR et SEMAINE uniguement —
(9 heures en raison de I'heure d’été) 5GP
LA, Suisse
23 08
00 09 | Mee
01 10

2.3.2 Créer un rendez-vous dans un autre fuseau horaire

e Créer le rendez-vous ou la réunion

|
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e Clic sur le bouton FUSEAU HORAIRE

5T ® g,
‘; m :r! 22 Afficher comme: |l Occupéle) - O Lt
istant Motes | wviter Rappel : 15 minutes . |Périodicité Fuseaux
‘ication horaires
Motes de réunion | Participants Options P

09:00 - Basse Californie - lournée entiére

09:30 - Basse Californie -

Une zone pour les fuseaux horaires est ajoutée a c6té des heures
Indiquez I'heure locale (dans la capture d’écran celle de L.A)).

Dans votre calendrier :
Budget
18
18:00 Budget: LA, Début : 128072016 12:00
SLELLAT Fin:  18.07.2016 18:30
Lieu: LA Headguarters
Rappel: 15 minutes

Arrivé sur place : ne changez surtout pas I'’heure de votre PC. Basculer simplement le fuseau
horaire dans Outlook (FICHIER — OPTIONS — Catégorie CALENDRIER — Section FUSEAUX
HORAIRES). Tous vos rendez-vous apparaissent a I’heure locale correcte.

|2.4 Journée entiére ou événement

Note : un double-clic a vide dans le calendrier crée automatiguement un rendez-vous

C’est une plage couvrant toute la journée.
Elle est aussi réservée en dehors du serveur Exchange.
Par défaut votre disponibilité reste libre. A vous de changer si nécessaire.

Libre : 'événement est une simple information au sommet de la journée

Exemple en affichage semaine : VENDREDI

25

IC-ou rs exa bi-place =
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Occupé ou absent du bureau : 'événement bloque la journée 7 8
qui devient bleu pour occupé et violet pour absent(e) du bureau. I Chez Francoise

SEMAIME 15

|2.5 Réunion

C’est une plage horaire concernant une ou plusieurs personnes, réservée avec l'aide du
serveur Exchange. Voici les étapes en bref

© Créer laréunion (créée entre ma boite aux lettres et celle d’'un éléve)

Bouton NOUVELLE REUNION ou NOUVEAU RENDEZ-VOUS + INVITER DES
PARTICIPANTS

B H 5 Budget 2016}2017 - Réunion e LRSS
REUNION IMSERTION FORMAT DU TEXTE REVISIQ)

x , l:l E @&l w R j 2 Occupeie) +|C Périodicté =I r Q

. - : @ Fuseaux horaires H
Supprimer = Rendez- Assistant  Réunion  Motes Annulg 15 minutes  ~ Classer Zoom
vous Planification  Skype I'invitatid 2% Recherche de salle - +

Actions Afficher Réunio.. Motes.. Participa Options & Indicateurs | _Zoom -~
o‘v‘ouz n'avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion. Recherche de v |x
A.. Formation 13 [RTS): jdenardo@ office-doc.ch it
= = = « awil2016 b
Objet Budget 2016-2017 lu ma me je ve sa di
Envayer 1 2 =
Emplacement salle Tokyo - Salles,.. 4 5 6 7 8 9 10
. . 11 17 13 14 15 16 17
Heure de debut ven. 22.04.2016 E| 10:00 - lournée entigre 18 19 20 [Fll22 3 24
Heure de fin ven, 22,04.2016 E| 12:00 - 25 26 27 28 29 30
Bon Correct E
Mauvais

Afficher la liste des salles
[Aucune] -

Sélectionner une salle
disponible:

[Aucune]

Heures suggérées :

08:00 - 10:00 i
1 conflit, 1 inc-:unn...SIB E|
08:30-.10:310 gﬁ
Dans |e dossier partagé [ Calendrier - Formation.Onze@rts. ch eonflit dinconn. -
—> Options de réponse L - 13 minutes 2 Recherche de salle
Les propositions d’horaires rendent souvent v Demander une réponse
l'organisation d’une réunion assez lourde N _
lorsque tout le monde propose autre chose ... « Permettre de nouvelles propositions d'horaires
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Le panneau de droite affiche :

« Les ressources comme une salle, du matériel ... peuvent parfaitement étre « invités »
pour autant qu’elles disposent d’'une boite aux lettres sur le serveur Exchange. Si le
créneau horaire choisi est libre, la salle renvoie automatiquement un message
d’acceptation (de refus dans le cas contraire). Calendrier de la salle : la réunion affiche

l'identité de I'organisateur.

e Les heures suggérées (le serveur « commente » les

Heures suggérées :

heures avant et apres celle choisie en indiquant si la 08:00 - 10:00 o i
tranche horaire présente un conflit ou non) L conflit, 1 inconn... ™ |=
08:30 - 10:30
1 conflit, 1 in-:-:unn...g“
® Afficher les disponibilités des participants
B d :
REUNION INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION
x E\Calendrier D E:'tf @\E Elﬂl SJ‘ ES z .Occupé(e) - O Peériodicite =
5 i - : Rendez- Ass;ant Réunion N;te" Annurler 5;@ . I% Fuseaui horaires Classer '
HPPITET & Transtérer - \innuiz Planification \Sk}fpe ’ I'invitation 8- IS minutes 2t Recherche de salle B
Actions Afficher REunion Skype Motes de réunion Participants Options m Indicateurs = Zoom ~
“Elenvoyer w0s%  ~| 12016 vendre  Recherche de... ™ %

05:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

E‘ Tous les participants

16:00

08:00

"

4 avril 2016 4

3 Formation 11

[ Récun captures écran

| lu ma me je wve sa di

@ Formation13

1 2 3

€ idenardo@office-doc.ch

Ajouter des participants... Options -

[ 100 -
E 1z00 -

Heure de début ven, 22.04.2016

Ajouter des salles... Heure de fin ven, 22.04,.2016

W Occupéie) [ Provisoire |l Absent(e) du bureau [5 Travaille ailleurs [N Aucune information

R T R N ey

En dehors des heures de travail

4 5 6 7 8 9
11 12 13 14 15 16
18 19 20 [El 22 3
25 126 (27 28 (29 30

.

Eon Correct

Mauvais
Afficher la liste des salles :
[Aucune] -

Sélectionner une salle
disponible :

[Aucune]

Heures suggérées :

08:00 - 10:00 it
1 conflit, 1 inc-:unn...gw =
08:30 - 10:30 01 i

*Hachuré : le serveur ne parvient pas a lire les disponibilités car jdenardo n’est pas sur le serveur

Exchange.

100 % -

500 %
400 %
300 %
200 %
150 %
100 %
75 %

50 %

Semaine.

Options habituelles de zoom mais intéressant a relever :
un 100% génére un affichage en Jour et un 50% en
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£ Jael De Narda

T_::l & apollon@mabora.ch

| dv| |y iDeh

&3 Farticipant obligataire
& Participant facultatif
{3 Ressource [salle ou matériel]

Options -

Ajouter des participants...

Heure de début
v Afficher uniquement mes heures de trava

Ajouter des salles...

W Afficher les détails du calendrier

Sélection automatique

Actualiser la disponibilité

Panneau de droite

Optior

dim, 06.04.2

Case ON ou OFF : Outlook vous permet de choisir
d’envoyer ou non une demande de réunion. Pratique lors
d’un accord verbal ou au téléphone.

Vous permet de changer le statut d’'un invité

Boite habituelle de sélection des destinataires : n’'importe
quel utilisateur (ou méme salle) connecté a votre
Exchange Server (Liste d’adresses globale) ou I'un de
VoS contacts.

Possibilités d’affichage :

... heures de travail : exclut les heures 6:00, 7:00 ...
... détails du calendrier : (selon autorisations bien sar)

Activé Désactivé
e [F—
ADV o
\\\\\\\\ 14:00 - 15:00 N ﬁ
ROV Commercial - QODIS

Actualiser : mise a jour des infos provenant du serveur

Ressources de salles, heures libres communes a tous et
suggérées par le serveur

Si tout est OK : cliquez sur | “EJEnvoyer

©® Destinataire

Celui-ci recoit une demande de réunion par le biais de la messagerie.

Possibilités de réponse (directement dans le Volet de lecture ou en ouvrant le message).
Tant que vous n’avez pas répondu, la réunion figure dans votre calendrier en tant que
réunion provisoire, afin d’éviter qu’une autre demande de réunion de la part de quelqu’un

d’autre n’entre en conflit avec elle.

E d

X

Supprimer

)

S| REUMION

! P
DEVELOPPEUR

? X

Modifier la réponse avant I'envoi

ADOEBE PDF Envoyer la réponse maintenant

I-T/J Me pas envoyer de réponse

© <«

Supprimer | Accepter Provisoire Refuser Proposition d'un Répondre

- - nouvel horaire = -

Répondre

A ME

MNA TNA A 13

Provisoire et proposition d'un nouvel horaire

v

Refuser et proposer un nouvel horaire

Note : en cas de conflit, vous en étes informé
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Un instantané de votre calendrier figure
dans le corps de texte de la demande de

réunion. Cela vous aide ainsi a visualiser 10 7 Budget 2016-2017
les rendez-vous avant et apres la réunion - o
proposeée. »

12 ILunchwi‘Ih(".Momno

é Par défaut, Outlook supprime la demande de réunion de votre messagerie une fois que vous
avez répondu. L’option qui contréle ceci : FICHIER — OPTIONS — Catégorie COURRIER —
Section ENVOI DES MESSAGES — Option

Supprimer les dernandes de réunion et les notifications de la boite de réception aprés la réponse

O® Organisateur de laréunion

Celui-ci recoit les réponses par le biais de la messagerie

Il peut consulter le suivi dans la =(T) 3 Cw EB
réunion elle-méme grace au bouton = 27 ﬁ «

&
SUlvI ndez- Assistant  Suivi Mates Contacter v
rous  Planification = - D T
Afficher Afficher I'état du suivi

accepté, 0 accepté Egy Copier|'état dans le Presse-papiers

Les réponses suivantes a cette réunion ant été recues
B, | Nom Présence Réponse
Formation 11 (RTS Organisateur de la réunion Méant
Formation 13 [RTS] Participant obligatoire Acceptée El
jdenardo@office-doc.ch Participant obligatoire Acceptée
refusée
Provisoire
Méant

Note : la réponse peut étre choisie manuellement

©® Mise ajour diverses ou suppression

Madification majeure : (changement de date, d’heure)

Message de mise & jour requérant acceptation ou rejet ou nouvelle proposition.

Madification mineure (ajout de participants, changement de salle ...)

Ajout de participants par 'organisateur

Avant d’envoyer les nouvelles invitations, Outlook affiche la boite de dialogue suivante :
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Envoyer une mise a jour aux participants X

WVous avez effectué des modifications a la liste des participants. Sélectionnez I'une
! des options suivantes :

@ Envaoyer des mises a jour uniquement aux participants ajoutés ou supprimés,

O Envoyer des mises a jours a tous les participants.

Changement de salle : pas de boite de dialogue

C’est une simple mise a jour

informative qui vous parvient : dim. 24.04.2016 22:21

Jael De Nardo
Budget 2016-2017

Obligatoire  officedoc@mabora.ch

0 Acceptée le 24.04.2016 22:19.

Date/heure  vendredi, 22 avril 2016 10:00-12:00

Emplacement Salle Vancouver,

-~ vendredi, 22 avril

Suggres,sion : par défaut la réunion RESTE dans votre calendrier, précédée de I'information
ANNULEE. Mais le message d’annulation vous permet de SUPPRIMER la réunion de votre
calendrier. A votre choix

Annulé: Budget 2016-2017 W EUNION | ADOBE
Salle Vancouver Q
Jael De Nardo x E;
€« 4
Supprimer |Répondre Note
du calendrier ©
Répondre Notes de re

3 Gestion des éléments

|3.1 Onglets contextuels

Particulier au composant Calendrier, un onglet contextuel a I'élément sélectionné est
automatiquement affiché dans le Ruban. Il ré-affiche ses principales commandes :

Rendez-vous simple ou périodique:

Fichier Rendez-vous Insertion Format du texte
2 X meen I B | & | O
E‘ g Calendrier = Sz J
Enregistrer Supprimer L:_‘, Transférer « | [REDCEE As.si.star'.lt Réunion Mot
& Fermer vous Planification Skype
Actions Afficher Réunion Skype Motes de
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Réunion : participant

Réunion Insertion Format du texte Révision
IH — _|'T".

E‘J x g Calendrier i” m
Enregistrer Supprimer (2 Transférer = Rendez- As.si.star?t Motes
& Fermer vous Planification

Actions Afficher Motes de réu

Réunion : organisateur

Evénement sur invitation Insertion Format du texte

r}‘{ = %] Rendez-vous IE FE\ m
) |'_£,E'A55istant Planification : ¥
Annuler I‘_:_", o | e Réunian Motes
la réunion 5 Suvi v Skype

Actions Afficher Réunion Skype | Motes de ré

4 Spécificités d’affichage

|4.1 Météo d'ci et d'ailleurs

Au sommet de votre calendrier se trouve un petit apercu des prévisions météo pour
'emplacement de votre choix :

L Auvjourd'hui < Cemain Ay mardi
Sentun CE °4°F/65°F 91°F/67°F 17  B9°F/68°F
Geneve, CHE
[ Stavanger, NOR l VEMDRED!

Ajout | t -
jouter un emplacement | 5

Suppression d'une ville : il suffit de pointer la ville dans la liste  Genéve, CHE
ci-dessus et de cliquer sur la croix Stavanger, NOR *

Ajouter un emplacement

|4.2 Couleur de fond du calendrier

e Onglet AFFICHAGE — Groupe COULEUR

Le bouton est affiché pour autant que votre affichage ne soit pas

var tabulaire (Liste ou Actives)
Couleur | Liste des ti
5 guotidien

Automatique
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|4.3 Liste des taches quotidiennes

o Onglet AFFICHAGE — Groupe DISPOSITION

0 ] B E

Liste des tiches Volet des Volet de Barre des Volet de
guotidiennes = dossiers = lecture = tiches~ personnes ~
+ [MNormal n Yolet de personn
Réduit I .
I d Demain ¢ mard
Inactif F ! T1°F/52°F m 63°F
Réorganiser par # Par date de début

3 v  Pardate d'échéance

s dont cou s W Afficher les tdches achevées

Elle n’est pas équivalente a la Barre des Taches. Celle-ci liste 'ensemble des taches actives

(avec ou sans échéance, en retard mais pas terminées).

La Liste des taches quotidienne peut étre complémentaire a la Barre des taches. Elle
« ventile » les messages « flagués » et les taches en fonction de leur jour d’échéance.
Sachant que I'échéance par défaut d’'un message « flagué » est aujourd’hui, voici la

répartition :

v' Tache avec échéance : leur jour de son échéance

v Tache sans échéance : non affichée

v' Message « flagué » : aujourd’hui et dés le lendemain : reporté automatiquement sur

chaque jour, pour toujours apparaitre a « aujourd’hui »

v' Message « flagué » terminé : le jour de l'indication. Il apparait alors barré.

Exemple :
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Samedi Dimanche
Afficher les tiches pour: Echéance w
" tatersien Avertiss... =
£ swacE
<G
'_
|4.4 Découpage horaire et fuseau horaire
o Affichage du calendrier en mode JOUR
e Clic droit sur la zone horaire
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oo [

FE MNouveau rendez-vous

10 Mouvel événement d'une journée entiére
ft  Mouvelle demande de réunion
11 |_='_|t} Mouveau rendez-vous périodique
Mouvel événement périodigque
12 Mouvelle réunion périodique
&0 minutes - Espace minimal pour les détails
1 W 30 minutes
15 minutes
14
10 minutes
1 & minutes
] 5 minutes - Espace maximal pour les détails
1 Changer de fuseau horaire...

Découpage horaire : par défaut 30 minutes mais vous pouvez parfaitement opter pour un
autre découpage

Fuseau horaire : en général on ne souhaite pas changer de fuseau horaire mais on souhaite
en ajouter un. La commande active la boite de dialogue des OPTIONS. Veillez a choisir
correctement. Exemple :

Fuseaux horaires

- \O Etiquette: Suisse
- Fuseau horaire: | (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris V]

Afficher un second fuseau horaire

Etiquette : LA.
Euseau (UTC-08:00) Basse Califarnie e
horaire :

Inwerser les fuseaux horaires

Le fait de créer des étiquettes courtes A |
permet une meilleure lisibilité.

00 09

n n
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5 Créer un calendrier personnel (hors Exchange)

Il faut cliquer avec le bouton droit de la souris sur le dossier principal CALENDRIER et
choisir 'option NOUVEAU CALENDRIER

Y

4 [m| Mes calendriers

+| Calendrie

Cuvrir dans une nouvelle fenétre
Football

-
=

FE Mouveau calendrier...
4| | Calendriers

Il apparait sous le calendrier principal 4@ Mes calendriers

+| Calendrier
Football Club

En dehors des possibilités de partage, il se gére comme n’'importe quel calendrier : création
d’éléments, superposition lorsque le calendrier principal est également affiché ....
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6 Options de personnalisation

FICHIER — OPTIONS — Categorie CALENDRIER

A
D Modifiez les paramétres des calendriers, des réunions et des fuseaux horaires.
Horaire de travail
--"_:?-'l Heures de travail :
Heure de début : 0G:00 | w
Heure de fin : 1700 | w
Semaine de travail : [ dirm, lun. rnar. FrEF, jeu. ven. [_| sam.
Premier jour de la semaine: lundi W
Premiére sernaine de 'année: | Premiére semaine de 4 jours| w
Options du calendrier
.2 Bappels par défaut: |15 minutes | w
- o
Permettre aux participants de proposer de nouvelles heures de réunion
Utiliser cette réponse pour proposer une nouvelle heure de réunion: |7 Provisoire| v
Ajouter des jours fériés dans le calendrier: | Ajouter les jours fériés..,
MDdlflv:er.lv:esfautnrlsatu:unsu:I affichage des informations de Options de disponibilits...
disponibilite :
[] Activer un calendrier de remplacernent
Anglais Grégorien
Lors de I'envei de demandes de réunion a I'extérieur de I'organisation, utiliser le format iCalendar
[] afficher licéne en forme de cloche dans le calendrier pour les rendez-vous et les réunions avec
rappels
Options d"affichage
: %‘, Couleur de calendrier par défaut: | %«
= v

v/ Définition de vos horaires journaliers et de vos jours habituels de travail
v" Rappel par défaut pour tous les éléments ?

Ajout des jours fériés d’un pays en particulier
Choisissez le pays mais attention :

Les jours fériés ne sont pas toujours ceux auxquels vous vous attendez. En choisissant
la Suisse votre calendrier affichera San José le 19 mars, Saint Pierre et Saint Paul le 29
juin, le 1°" aodt mais pas le Jelne Fédéral ni le Jeline Genevoais ...

La commande n’agit pas comme une bascule. Pas de commande SUPPRIMER ou de
coche a oter ... Et si vous les ré-installez, ils seront affichés a double ! Pour les Oter,
passez en affichage tableau et en organisation Par catégorie. lls seront ainsi groupés et
vous pourrez les supprimer facilement.
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TACHES

Il est possible de « flagger » un message et de le convertir en tdche ou de créer une
nouvelle tache par simple saisie et de consulter le tout dans la Barre des taches. C’est facile
et confortable. Du coup il faut bien reconnaitre que I'on ne consulte guére les taches dans
leur composant principal. Pourtant il offre des informations ou actions additionnelles qui
peuvent se révéler intéressantes.

Liste des Taches (affichage en liste simple, organisée par date d’échéance — en groupes ...)

Rechercher dans Liste des tdches ya
Réorganiser par: Indicateur : échéance Aujourd hui -
| Entrez une nouvelle tache |

A |.' Aujourd hui

tecnet virutal labs et microsoft virtual academy - hitps://mooc-fr.office3... v |F'
Supports de cours EHG Excel Il 2013 Avancé 55 E}tﬁ_ >
Taches (c’est-a-dire sans les messages « flagués »)
] OBJET ECHEAMCE . CATEGORIES ki

Cliquer ici pour ajouter un nouvel élément Tache

F |.' Indicateur : échéance: Pas de date

e

v ca cé Vince vy
- |" Indicateur : échéance: Aujourd hui

e o N o

v sam-00.01 2048 '
s T T =

- . ) ’ na a0 -
¥ []tecnet virutal labs et microsoft virtual academy - ... mar. 26.04,2016 |

1 Volet de navigation

Il permet la différenciation entre la Liste des taches (identique au contenu de la Barre des
taches) et les « vraies » Taches.

2 Zone du composant

La différenciation entre la liste des taches et les « vraies » taches est facilitée par l'indication
de stockage de la colonne Dans le dossier.

La largeur de la Barre des taches implique que des informations sont souvent masquées, ce
qui n’est pas le cas de la fenétre des taches qui permet d’afficher plus d’informations.
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3 Signification des icones

Quelques icones j Tache simple.
courantes :
il A o .
B Tache périodique.
En liste simple ou L1 ou Indlqu,e_z Si la tAche est terrAnlnee ou non. Il suff_lt d('a cllqyer
détaillée dans l'icone pour que la tache en question soit déclarée
comme terminée et barrée : icone a la fin de la ligne : >

4 Création d'une tache

|4.1 Téache standard

Onglet ACCUEIL — Groupe NOUVEAU — Bouton NOUVELLE TACHE
Une fiche est affichée qui permet de saisir des informations comme

v' Nom et nature de la tache v' Tache privée ?
v Date de début et échéance v Affectation d’'une importance, d’'une catégorie ?
v' Priorité, % de réalisation v Etc ...

|4.2 Tache récurrente ou périodique

Lors de la création de la tache ou de son édition : clic sur le bouton PERIODICITE

Périodicité de la tiche bt
Périodicité
(O Quotidienne (®) Toutes les | 1 semaine(s) le
@»H- : Iundi |:| mardi Dmercredi Djeudi
(O Mensuelle [Jvendredi [] samedi [] dimanche
O annuelle () Régénérer une nouvelle tiche 1 semaine(s) aprés I'achévement de chaque tache
Plage de périodicité
Déput: | lun. 25.04.2016 w @ Pas de date de fin
D Fin aprés : 10 OCCUTTENCes
(JFinle: lun, 27.06.2016 “

Annuler Supprimer la périodicite

Régénérer une nouvelle tache
Dés que la tache est déclarée terminée, une nouvelle tache — identique et selon les critéres
de périodicité — est automatiquement créée.
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5 Gestion des taches

Comme pour les messages : (onglet ACCUEIL et onglet DOSSIER)

Supprimer

Transférer (création d’'un message Outlook et la tache est ajoutée comme élément joint)
Création de sous-dossiers

Déplacer ou copier une tache dans un sous-dossier

Etc ...

ANANENENEN

Plus spécifique aux taches : Onglet ACCUEIL \/ |'i

Marquer comme Supprirmer
terminée(s) de la liste
Gerer

La sélection concerne un message

Marquer comme terminée(s) ou Supprimer de la liste sont identiques

La sélection concerne une « vraie » tache

Marquer comme terminée(s) : la tache disparait de la Liste mais elle reste dans le
composant taches, elle affichera le v vert pour indiquer qu’elle est terminée (et selon le type
d’'affichage, elle pourra également étre barrée)

j *' CHITELALA AYCE carm NN 2016
el — - . - . e =

Supprimer de la liste : la tAche est totalement supprimée

6 Assigner une tache

Ressemble dans le principe a la mise en place d’'une réunion. Voici les étapes en bref

e Creation de la tache et assignation a un utilisateur @
La tache est envoyée en tant que demande de tadche (messagerie)

o @ répond a la demande de tache. Par exemple il accepte
Dés ce moment, la tache devient sa propriété

e L’expéditeur source recoit 'acceptation
Une copie de la tache reste dans sa liste. Elle sera mise a jour lorsque I'utilisateur EI
indiquera la progression de la tache en pourcentage, qu’il la déclarera terminée .... un
message rapport de tache sera alors envoyé a I'expéditeur source.

Le fait que le rapport soit généré par une mise a jour manuelle a certainement contribué au
fait que bien peu d’utilisateurs assignent des taches par le biais d’Outlook ...
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NOTES

Le composant des notes est peu utilisé. Dommage, il permet de créer des éléments qui n'ont
aucune relation avec le temps (donc pas a créer dans le Calendrier), ni ne représentant
gquelque chose a faire (donc pas a créer en tant que taches).

Voici par exemple quelques informations que j’ai saisies en tant que notes :

Office Doc - DFI - Infos site : mydfi.ch - ad12664 = mp les deux dates lun. 02.08.2010 11:55
Office Doc: Switch Plus contrat Wtilisateur = 1077149 et MP roi pl.., mer, 18,11.200% 13:23
Paypal compte marchand : jdenardo@office-doc.ch - mp les deux ... jeu. 24.02.2011 17:43
PHOTOS GRATUITES - hitp:/fwww. sxc.hufindex.phtm login : jaelwe... sam. 25.05.2013 07:57
PrestaShop - id sur jdenardo@ office-doc.ch et mp les deux dates ... ven. 04.03.2011 044
Presta-shop hitp:/fwww. office-doc. ch/shop/admin-office-doc/logi,.. mar, 15.03.2011 1405

FArirabdimicrdar T N R e o e =Tl N EE T hisem NC MNH WS AT7.C7

& Pas d’information confidentielles « en clair » et qui pourraient tomber en de mauvaises mains ...

Création et gestion des notes

Ce sont les commandes que nous espérons maintenant habituelles pour vous ....

e Onglet ACCUEIL
Création d’une note, affichages prédéfinis, catégorisation etc ...

e Onglet DOSSIER
Création d’'un nouveau dossier, le supprimer, le renommer ...

e Onglet AFFICHAGE
Paramétres avancés d’affichage, réorganisation en groupes ...

Le grand hic : les notes sont rarement reprises sur les téléphones portables. Le seul qui
parvient a les synchroniser est I'lphone. Aucune des autres marques ne le fait.

Dernieres infos 2016
Aux derniéres nouvelles, Microsoft encourage ses utilisateurs a ne pas utiliser le composant
des notes car il est voué a ne plus étre utilisé. Microsoft suggére d’utiliser plutét OneNote.
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IMPRIMER

Avec l'utilisation généralisée des smartphones, tablettes ... imprimer un ou plusieurs
éléments d’Outlook est devenu peu courant. Voici néanmoins quelques repéres.

1 Un message (exemple développé complétement)

e Ouvrez le message — FICHIER — IMPRIMER
le mode MEMO est le seul proposé
e Sélectionnez le message dans une liste de messages
les modes proposés sont MEMO et TABLEAU
Indiquez comment
@ imprimer cet élément,
puis cliquez sur Imprimer, Jael D Hardo
Imprimer De
Imprimante

HPF743F1 (HP Officejet Pro...

/
m Préte

I::g} Options d'impression

Parameétres

Table Style

Mema Style

Bouton OPTIONS D’IMPRESSION

Imprimer

Imprimante

Mom : HP Officejet Pro ¥576dw MFP PCL 6 (réseau)

Etat :
Type:
O

Commentaire : This is a web services printer

HF Officejet Pro X576dw MFP PCL &

Style d'impression

Table Style Mise en page...

Memo Style

Définir les styles..

Etendue de pages

@Tout
OPages 3
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.

Options d'impression

O

Imprimer les fichiers joints. Les piéces jointes sont
imprimées uniquement sur I'imprimante par défaut.

LV

|:| Imprimer dans un fichier

Copies

Indiomter 8 mivi:
Biwt e lindicaiesr:

Bonjour & tous,

T corfinme i deme de e confarenoed st " Duele
e UHebdoce samedi 219 hauses suSaibn du Line, en
suisse’ | 45 oeunms O artites difitrants sposes|.

Qi me fransmets ensuite un pefit compte-rendu & parit
£n vous sounaitant un bonn & visitecy saion (ne pas cudli

Aveec mes meileurs ssiuttions.
Erc

Des options d’impression trés
standard comme

Propriétés

Accés aux propriétés de
limprimante

Pages a imprimer

Faut-il imprimer les fichiers

Mombre de pages: | Tout ~ jOintS 9
Nombre de copies: |1 = - Nombre de COpies
[] Copies assemblées etc .

p{pEip

Apercu Annuler

| Un message (exemple développé completement)
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Bouton MISE EN PAGE (3 onglets)
FORMAT : taille de la police utilisée

Farmat Papier En-téte/pied de page

Apercu

Options Polices
Titre
12 pt. Segoe Ul

Champs
10 pt. Segoe Ul Paolice...
Trame de fond
Impression avec trame
PAPIER : format (portrait-paysage), marges
Format Papier En-téte/pied de page
Papier Page
Type: Taille :
Lettre US (215,9 x 279,4 mm) - ]}
Legal US Billfold
Statement Us Pocket
Exécutif US (18,42 x 26,67 cm) 1/2 page
A3 1/4 page
N 1/8 page v

Dimensions : Dimensions :
Largeur: |21.00 cm Hauteur: | 25970 cm Largeur: |21.00 cm Hauteur: |29.70 cm
Alimentation papier: COrientation

Bac papier par défaut [ Sélection automatique)

Marges —
(®) Portrait
() Paysage

Haut: 1.30cm Gauche: [1.30cm A

Bas: 1.30 cm Droite : 1.30 cm

EN-TETE/PIED DE PAGE : codes et leur position sur la page imprimée

Format Papier En-téte/pied de page

En-téte:

& pt. Tahoma Paolice..,
Pied de page:

& pt. Tahoma Paolice...

[Page #]/[Total Pages]

[l inverser sur pages paires

| Un message (exemple développé completement)
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2 Calendrier

¢ FICHIER - IMPRIMER — Choisir le style d'impression

Indiquez comment
Eﬂ imprimer cet élément,

puis cliquez sur Imprimer.,

Imprimer
Imprimante
HPFT43F1 (HP Officejet Pro..
= Préte
_ _ _ 28 mars 2016 -
[.Bg, Options d'impression 3 avril 2016
Parametres s
[S[= P e
Daily Style
Weekly Agenda Style
Weekly Calendar Style
merorodi, 30 mars jeucti, 31 mars
00~ T £ Wond = Miodbied o7 fomeLiilne | Snomazion)
Manthly Style o i
Tri-fold Style
Calendar Details Style
vandredi, 1 avril =amiedi, 2 avril
dirmnche, 3 avril

e Bouton OPTIONS D’'IMPRESSION
La méme boite de dialogue que pour un message mais avec la possibilité de définir les
dates souhaitées :

Etendue
Début: ||yn, 23.03.2016 w
Fin: dim. 01.05.2016 e

[ ] Masquer les détails des rendez-vous privés
Apercu Annuler

e Bouton MISE EN PAGE
La méme boite de dialogue que pour un message mais avec quelques spécificités de
Calendrier : impression ou non des taches, horaires pour la journée ...
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Mise en page : Style Agenda hebdomadaire @

Mom du style : | Style Agenda hebdomadaire

Farmat | Papier | En-téte/pied de page |

Apercu :

Options Polices
En-tEtes des dates

(@ De gauche & droite Zpk fxiz L

Réorganiser les jours :

Disposition : [1 page/semaine v] Rendez-vous
8 pt. Segoe UL
Taches : ’Aucune tache v]
Trame de fond
Indlure : [ Zones pour les notes (vides)

Impression avec trame
[7] Zones pour les notes (avec lignes)

Imprimer a partir de :  |07:00 E‘
Imprimer jusqu'a : 19:00 E‘

[] Imprimer uniquement les jours ouvrables

oK ] [ Annuler

3 Personnes (Contacts)

Important : les possibilités d'impression dépendent de I'affichage actif : cartes de visites ?
liste tabulaire ?

Carte de visite :

Imprimer

HE:;J Indiquez comment imprimer cet élément, puis
. cliquez surImprimer. . —
Imprimer m Coiffure - Elizabeth Josseron

20 Rz du Crablais

1811, Renseignements

[mpcimante Télighone mebie 1811
1 (proad)
 HP-Color-Laserlet-4600 . n
= Hors connexion Combox

Agri Sud-Est - Saint-Julien Tééghons mobile -4 18SITER0EEELS

38 Options d'impression 1350769

Bumau

Consulat Général de Suisse a Lyon

stake 2019
LRI ANNE

Paramétres Anello, Aldo

y Agenca princigale da Thinax

Burau DTSR

Grand porte-cartes

Adresse demasmagare: akcanloBawinmriurch

Petit porte-cartes
::T;CD“ OPTIONS D’'IMPRESSION — Onglet MISE EN PAGE
Parte-cartes i.‘ﬁm"’ Cptions

Bumau

Mémo n Sections : (@)

38501232708

Annuaire téléphonigue Bains de Lavey () Commencent sur une nouvelle page

Sumau -41 24851555

Bains de Saillon Mombre de colonnes :

Bumau: -41 277431170

Bijouterie, Hart - Atiler de Formulaires vierges & la fin :

Placadu Maxhd 15

Indure : [ Index des contacts sur le cité
En-tétes pour chague lettre
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Liste tabulaire :

Indiguez comment ~

!;ﬂ imprimer cet élément,

puis cliquez sur Imprimer,

Imprimer
. - SR TORIPLET l ETH PR s -
| -t L ] evah - e Erlerc, i
m p rl m a n e - Dt Ad doid- 2L = e TR TR S e - & RE0 datii
AT T T W, RarcdyrererT
L O arcole ERAT damrocial, ST s Bidnd
" 1 WA G ST el DEITATIGR SIS, TR A +HETETWA
HP Officejet Pro X376dw M... et Hies lhzuems
- . S | pe sk S R ——. —
Pl'EtE | e - S S SR - SR
3 ECETRE FEATE Y i el drot dides
A Sy ek - S Vbl ke S
) . ) ;| ieredieia wa-iata
Dg, Options d'impression s rde sadlechins leola, i G caiEms
AT e arage, Wl & 58S i
Al e Al
Tl e Ly i gy
> | e dalien ST ¥
Pa ra metres Wk wreorddnlo’ et B
s | Gacpeirad e o, 6 knoge
B T I AL B e
) s dar
- L A MRV e Y
Table Style == swadcn:
Awerb L oy Awsr
Bl i o Bligge
o larard g ey o 2
‘arvdion ATALDRED kux Vaakk f-Toxy 8 R ADNE
Tt g g, Reraas
Wik byex oo G, Ty
N e iy lasded havas f-Toxy s EEOT R
Loy e, ol W, drdrad + 40 2
vk, ardk ek Srchory, Sl e
oy e Wra Sy
i ndarg TEL N Rt T
Warigdicin - ST ol Wi - BT ooy
bl a ik
A S T~ G
LT B s W p-1
Erwis Eowi - A a0
i i AT DT S Py U BN
AT B Wik s AT
Sl Wi Aol W, S v, o S B D
ue heswier - cewhr, e
Dl Mg e Dl M Twar + AR sl ST
et P P g, B ke ol B
i, g g, Wi
n— B, \ire ey
PR D s v TS
W Cadar Qo Naka X
D - e ETETIE D B - BT
pY e ok
L i e o reg
PR ST L STy
Teglea Tz Ty
v Sruaruiied Graruiied, e
adn T L0 ) PR +HETNEE
alalir: i T

1 sur1d »
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PARTAGE

1 Partage entre utilisateurs (lecture ou plus haut)
(Calendrier, Contacts ... sauf Boite de réception)

Il.l Partage d’un calendrier : partage simple, ouverture, superposition ...

Note : lors de l'installation du serveur Exchange, les calendriers sont déja tous définis en lecture
seule. Cette option est donc intéressante dans le cas ou 'administrateur n’a pas accepté ce
parameétre ...

e Onglet ACCUEIL — Groupe
GERER LES CALENDRIERS |‘|j| 1 (4] IT.
ou aussi Onglet DOSSIER - Enwvayer le calendrier paf Partager le Publier en Autorisations
Groupe PARTAGER courrier £lectronique | calendrier [ligne~  du calendrier
Partager

Option : PARTAGER LE CALENDRIER

Le message suivant est automatiquement créeé :

) Formation 13 7000

P

Ohbjet Demande de partage : Calendrier

Envoyer
| Demander I'autorisation d'afficher le Calendrier du destinataire
| Autoriser le destinataire a afficher votre Calendrier

Détails | pisponibilité uniquement =

L'heure s'affiche comme « Libre =, « Occupé(e] », « Provisoire =, « Travaille aille

r‘ Formation 11 {1105 - Calendrier
&= (Calendrier Microsoft Exchange

Vous pouvez bien sar profiter de votre partage pour faire une demande de partage par
rapport au calendrier du destinataire. A ce stade, le droit en lecture seule n’est pas préciseé.

Clic sur le bouton ENVOYER

OUlI = le message est envoyeé

Microsoft Outlook et
NON = retour au message

—I Partager ce Calendrier avec E

s On vous indique a présent que le
partage ne concernera que la

Autarisations : Disponibilité uniquement lecture.
Cui Man
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Votre propre demande de partage : le destinataire recoit la demande et peut I'accepter ou la
refuser

File Share
E =
x ¢ x ﬁe ( [F. Meeting ;' ‘9 Rules = ) Mark Unr

|=| Categoriz

Openthis  Delete  Allow Deny Reply REph,f More Cuick Mawve Dahctiunsv -
Calendar All Steps o | Fallow Uy
Cpen Delete Respond Quick Steps = Move Tags

Tue 10/05/2016 14:37
Trainer, Users

Sharing request: Calendar
To  Training, User2

ﬁTrainer, Users (trainer@o363,  ch) has requested permission to view your Calendar, Allow or deny permissions by clicl
invited you to view his or her Calendar.

r‘ Trainer, Users - Calendar
- Microsoft Exchange Calendar

Votre droit d’accés dépendra donc de sa réponse : AUTORISER ou REFUSER

Option : OUVRIR UN CALENDRIER PARTAGE

— ’— r La boite habituelle de sélection de destinataires
,ﬁL = sera affichee.
Ouvrir le  Groupesde  Envoyer le ca
calendrier ~ calendriers ~ courrier £le

E’E A partir du carnet d'adresses...
M Depuis la liste des salles...
8 A partir dInternet...

Créer un calendrier vide...

& Ouvrir le calendrier partagé...

# Autre méthode pour ouvrir : FICHIER — OUVRIR — DOSSIER D’'UN AUTRE UTILISATEUR.
C’est strictement identique.

# Demande d’ouverture d’un composant pour lequel I'utilisateur n’a pas donné de droit.
Une boite de dialogue vous informe que vous ne disposez pas des droits nécessaires a
I'ouverture du composant en question et vous propose de faire une demande de partage a
I'utilisateur. Si vous cliquez sur OUI, le message de la capture d’écran de la page précédente est
automatiquement affiché.
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Ouverture du calendrier spécifié (rubrique CALENDRIERS PARTAGES) :

4 avril 2016 4 . . Aujourd'hui -
4 » avril - mai 2016 . . Rechercher Calendrier (Ctrl+E)
LU MA ME JE VE SA DI /e
73 20 30 31 1 32 3 ‘Calendrier - Formation.Onze@ x 4 Formation13 ... 4
4 5 6 7 8 9 10 LUN.  MAR. MER. VEN. SAM.  DIM. LUN.  MAR.  MER VEN. SAM.  DIM.
11 12 13 14 15 16 17 - - - -
4 3 6 7 8 9 10 4 3 6 7 8 9 10
1819 a2 5 =
25 26 27 28 19 30
mai 2016

LU MA ME JE VE SA DI 11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17

1
2 3 4 5 86 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
3 M B % T BB 18 19 20 22 23 24 18 19 20 22 23 24
3031 1 2 3 4 5 ;4;‘9 I Séminaire 3 Zurich

18:0
) = ov..
4 [m] Mes calendriers
| Calendrier 25 26 27 28 29 30 1 25 26 27 28 29 30 1
Football Club Joo:0o Vacances 01:00
4 [m] Calendriers partagés
Formation 9 = N N
7| Formation 13 5 2 3 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 8

4[| Autres calendriers

Formation 12 -

Le calendrier s’affiche ou se masque en cliquant simplement sur son nom dans le Panneau
de Navigation. |l reste a disposition pour une prochaine session. Pour le fermer : clic droit sur
son nom et option SUPPRIMER xxx

Une option extrémement intéressante : la superposition

Afficher au moins 2 calendriers. clic sur la fleche qui précede le nom du calendrier (ou clic
avec le bouton droit sur I'onglet du calendrier a superposer et option SUPERPOSITION ou
menu AFFICHAGE et option identique) :

. . Aujourd'hui
4 ¥ gvril - mai 2016 21J‘CJ’14‘C Rechercher
% Calendrier - Formation.Onze@rts.ch & Formation 13 [RTS] %
LUMDI MARDI MERCREDI VEMNDREDI
18 avr. 19 20 22
I Séminaire a Zurich
Il-tﬂﬂ Récup C..
18:00 Vidéo c..
25 26 27 28 29
IUU:UU Vacances
2 2 A s .

Activez votre calendrier. Les éléments du calendrier superposé viennent se placer a coté des
vétres. lls sont affichés dans la couleur qu’Outlook a assigné a ce calendrier, indifféremment
de la couleur de catégorie dans le calendrier source (ici saumon).

Le texte des éléments s'estompe Iégerement.
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|1.2 Partage des contacts, des taches, des notes etc ...

Onglet DOSSIER dans le composant des Contacts,

Téaches et Notes

Un message de partage identique a celui du calendrier
sera affiché. Attention, certaines sociétés désactivent les
partages autre que ceux liés aux calendriers

DOSSIER AFFICHAGE
- _‘l
b -,
[""(—} =
Partager les Ouvrir les

contacts  contacts partagés

Partager

|1.3 Augmenter les droits — supprimer les droits

Le droit de lecture donné est affichable et donc modifiable (augmenter ou supprimer) par le
PARTAGE DE DOSSIER ou par la DELEGATION.

Exemple de modification des droits par le partage de dossier :

Idéal : affichez votre arborescence compléete o
par LISTE DES DOSSIERS

Onglet DOSSIER du
composant dont les droits sont

Clic droit sur le dossier en question a modifier o
Option PROPRIETES et onglet e Groupe PROPRIETES
AUTORISATIONS D'ACCES e Bouton °
b
e Autorisations

Propriétés de Calendrier

General

Page d'accueil
Autorisations d'acces

du calendrier

Archivage automatique
Synchronisation

Mom

Par défaut

Formation.Onze@  th (Published)
Anonyme

Miveau d'autorisation

Disponibilité

Relecteur
Aucunfe]

Autorisations

Miveau d autorisation :
Lecture
OAucun
(®) Disponibilité
D :Ziléilpomblllte, objet,
() Tous les détails

Autre disponibilité...

Supprimer les éléments
@Aucun
OPersonnels

DTnus

Enlever Proprietes...

Ecriture
[ création d'éléments

DCréation de
sous-dossiers

Dhﬂodification des
éléments personnels

I:l Mcu:?it:icaticun de tous

les elements

Autres

|:| Propriétaire du dossier
Contact pour le dossier

DDossier\risible

Appliquer

Annuler
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2 Autres possibilités pour le Calendrier

|2.1 Les groupes de calendriers

2.1.1 But et fonctionnement

Simple confort d’affichage : les agendas de groupe permettent de regrouper des calendriers
partagés sous des dénominations personnelles.

2.1.2 Création d'un groupe de calendriers

e Onglet ACCUEIL - °
Groupe GERER LES D E :|} D} s

CALENDRIERS Groupes de | Envoyer le calendrier par Partager le Publier en Autorisal

calendriers - courrier électronique  calendrier  ligne~  du calen

Créer un groupe de calendriers
Créer un groupe de calendriers dans le volet de dossiers.

Enregistrer en tant que nouveau groupe de calendriers

Enregistre les calendriers actuellernent affichés en tant que
nouveau groupe de calendriers dans le volet des dossiers,

Une boite de dialogue vous invite a nommer le groupe. Puis vous devrez sélectionner les

ye . . . . Z
membres. Le groupe s’insére entre les sections Mes calendriers et Calendriers partagés.
il < P - .
1 avril 2016 » . . Aujourd'hui Demain
4« v 21 avril 2016 Paris - () R
LU MA ME JE VE SA DI 21°C/14°C 17°C/10°C
22 29 30 31 1 2 3 11 12 13 14 15 1F 17 18 19
AL jeudi 21 avril 2016
11 12 13 14 15 16 17 _
18 19 20 gal 22 313 24
25 26 27 28 29 30 Calendrier - Formation.t Récup captures écran Vidéo
Genéve conférer
pour
certifical
mai 2016 MCT
LU MA ME JE VE SA DI
1
2 3 4 5 6 T 8 - Formation10
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 A 22
23 24 35 28 27 B B
30 31 1 2 3 4 5 -
& Formation12 L
P
« [m] Mes calendriers
/| Calendrier
Football Club = ——
& Formation13 | I « petsawm. Séminaire 3 Zurich
4[v| Mes collégues
/| Formation 10,
+| Formation 12 | )]
~| Formation 13 (55 [j Ajouter un cale...

4[| Calendriers partagés

Affichage planification : un affichage qui convient bien & un groupe de calendriers
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#  Silutilisateur ne vous a accordé aucun acces, les zones horaires sont simplement affichées en
bleu, violet .... Attention : en cas de double-clic Outlook vous propose de créer une réunion avec
I'utilisateur en question (un clic droit vous apprendra que la réunion est le seul élément a votre
disposition).

#  Sion vous a donné un droit d'accés, alors une info-bulle vous indique les infos du rendez-vous,
de I'événement ... et vous pouvez gérer en fonction de vos droits.

#  Sivous pointez un utilisateur : sa carte de contact est affichée

|2.2 Envoyer un calendrier par courrier électronique

Ce n’est pas réellement du "partage”. C'est un simple "copier" que I'on envoie a un
destinataire.

2.2.1 Envoi

Onglet ACCUEIL — Groupe PARTAGER — Bouton  Clic droit sur un calendrier (principal
ou personnel)

E PARTAGER - ENVOYER PAR
COURRIER ELECTRONIQUE

Enwvoyer le calendrier par
courrier électronigue

Ce sera le calendrier principal

¢ Un nouveau message est automatiquement créé avec les possibilités suivantes :

Envoyer un calendrier par courrier électronigque >

D Spécifiez les informations de calendrier & inclure,

Calendrier : Calendrier -

Plage de dates: | u\iqurd’ hui .
lun, 25.04.2016

Détail :

Disponibilité uniqguement
L'heure s'affiche comme « Libre =, « Qccupél(g) », « Provisoire », « Travaille ailleurs »
ou « Absent(e) du bureau =

DAffichergniquement les heures comprises dans mes heures de travail Définir les heures de travail

Avance: . Masquer <<

Inclure les details des élements marques Comme prives

Inclure les pieces jointes dans les elements de calendrier
Mise en page du message : Agenda quotidien e

QK Annuler
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Calendrier : si vous avez créé un ou plusieurs calendriers personnels, ils sont listés.

Plage de dates: vous pouvez inclure votre calendrier pour aujourd’hui — demain - les 7
prochains jours efc ...

Détail : vous pouvez choisir des Disponibilité uniquement (libre/occupé/absent), Détails
limités (disponibilité + objet) ou Tous les détails (infos complétes)

Avancé : selon le choix de détails, les options de la rubrique AVANCE deviendront
disponibles ou non

Le calendrier est affiché : @ dans le corps de texte du message (forme graphique agréable a
I'ceil) et @ en tant que fichier joint xxx.ics (format international lisible par de nombreux mailers).

Dew jdenardo@office-doc.ch
=1
Envoyer
Cc...
Objet Calendrier de Jael De Nardo
Joint E e Callendrier de Jael De... .
1KE
s el g e 2 o3 4 B B o T o 80 0% 10 21 g o120 0 130 g o240 15 g w16 1 1T e g 18 o190 g 20

Le lundi, 25 avril 2016

Fuseau horaire : (UTC+(1:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

(Réglé pour observer I'heure d'été)

&
Avril 2016
lu mame je ve s2 di
25

[ | Occupé(e) Provisoire O Libre

.Absert[e:l du bureau T'availle ailleurs [JEn dehors des heures de travail
lun., 25 Awr.
| Avant 09;00 Libre
N 09:00 - 10:00 Libre
[ 10:00-12:30 Occupé(e)
! 12:30-13:30 Libre
- 123N _18-AC Mrermalal

o |l suffit de finaliser le message : destinataire, corps de texte, ... :

# Vous ne pouvez pas envoyer un calendrier partagé, méme en ayant des droits maximum.

2.2.2 COoté destinataire

Il peut se contenter de l'affichage dans le corps du texte. Mais il peut aussi afficher le
calendrier dans Outlook.

2013-2016 = en double-cliquant sur le fichier xxx.ics du message
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2016 = directement dans le volet de lecture ou en ouvrant le message (option ou bouton
OUVRIR LE CALENDRIER) :

Wik | [ [l |FROM SUBJECT

NJ Training, Us... Training, User2 Calendar
Training, UserZ Calendar user2@o365.iec.ch

4 E Training, Ws... Migration Presentation
| raining, Us... Training, User
T U T User 2

E:i"_ Reply @{i Reply All I‘_:_", Forward

78] Open this Calendar

Training, User2 Trainer, Users

Training, User2 Calendar

ﬂ Click abowve to open this calendar in Qutlock,

Message ' Tell me what you want to do
: : : =1 IEC invoice i Project B a’ . Gy
QLR Q= ) -
. e T Ie - éd E34 To Manager E Team Email M » - . H
e Archive eply Reply Forward [Fg . ~ _ ove [B9., pen this
Al 0 v Dane E2 Reply & Delete - . & Calendar L=
lete Respond Quick Steps Ta MWove Open

Un message de sécurtié est affiché. Il faut confirmer le fait que I'on veut ouvrir le calendrier.

Le calendrier est alors affiché dans la liste des 4] | Other Calendars

calendriers Training, User2

2.2.3 Mise a jour

Rien d'automatique !

L'expéditeur doit renvoyer un instantané du calendrier et le destinataire devra recommencer
l'opération. Outlook détectera que le calendrier est déja affiché dans le composant
CALENDRIER et proposera d'écraser avec la nouvelle version

Replace *

The calendar "Training, User2" already exists. Do you want
to replace the existing calendar

e Training, User2
modified: 10/05/2016 13:31

with this newer one?

e Training, User2
modified: 10405,/2016 15:00

Replace Calendar Open as Mew Calendar I Cancel
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|2.3 Publier en ligne

Lorsque la personne avec laquelle vous étes en contact ne se trouve pas sur votre serveur
Exchange, il peut étre intéressant de pouvoir publier votre calendrier sur Internet. Cela
permettra une consultation toujours a jour de votre calendrier. Plus intéressant qu’un

« envoyer le calendrier par courrier électronique », pour autant que la publication de
calendriers en « extérieur » ne soit pas un probleme pour votre société.

Les possibilités vont bien sir varier selon votre configuration. Ce qui suit correspond a ma
situation d’hébergement en indépendante auprés de Office 365 (Office.com).

Onglet ACCUEIL — Groupe PARTAGER azgm _| F ° Re
=1 e o EE

r le calendrier par Partager le Publier en Autorisations

ier électronique  calendrier  ligne=  du calendrier

Publier ce calendrier...

Publier ce calendrier pour que les utilisateurs
puissent y accéder via Internet.

Accés direct a Office 365. Je dois m’identifier pour avoir
acceés a ma boite aux lettres |:| Office 365

Connectez-vous avec votre compte |

jdenardo®@office-doc.ch
assasBRBRRRRS

] Maintenir la connexion

Se connecter

Publier le calendrier

Vous pouvez publier un calendrier. Utilisez un lien HTML si vous souhaitez que les destinataires puissent consulter le calendri
ou un lien ICS si vous souhaitez qu'ils s'inscrivent.

Sélectionner un calendrier

Calendrier A

Sélectionner les autorisations

Tous les détails A

HTML
ICS

I suffit ensuite de copier-coller les liens dans un message Outlook ....
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A noter : j’ai beau préciser dans la préparation des droits que je veux limiter & une simple
disponibilité, le lien de publication affiche toujours les détails complets ...

Si le destinataire souhaite intégrer mon calendrier dans sa boite aux lettres, il suivra le lien
vers le fichier .ics et les instructions qui lui seront indiquées

Le calendrier sera alors
listé dans son

arborescence de | Calendrier
calendriers

4[] Autres calendriers

* Parfois le nom de la personne est indiqué a la place de Calendrier Internet

Gestion - mise a jour et suppression

La mise a jour se fait en général au lancement d’Outlook (en arriére-plan)
Suppression :

Pour le destinataire, il suffit en général d’'un simple clic droit et option SUPPRIMER LE
CALENDRIER.

Dans tous les cas — destinataire ou proprietaire - gestion par FICHIER — INFORMATIONS —
Bouton PARAMETRES DU COMPTE — Option PARAMETRES DU COMPTE :

Messagerie Fichiers de données  Flux RSS  Listes SharePoint| Calendriers Internet Calendriers publiés | cap 4 | *

Calendrier publig Taille Derniére mise a jour le
Calendriers Internet calendriers auxquels vous étes abonnés
Calendrier Publiés les calendriers que vous avez publiés

Autre possibilité pour ouvrir le calendrier

Onglet ACCUEIL — Groupe GERER LES |J D a=s;

CALENDRIERS =.|:
Ouvrir le  Groupes de | Envoyer le ca
calendrier = calendriers - courrier £le

-} . .
fog A partir du carnet d'adresses...

ey Depuis la liste des zalles...
|3 A partir d'Internet...
Friar iim ralamdrier sida
Mouvel abonnement de calendrier Internet ? > Coller 'adresse que vous
avez recue dans le message
Entrez I'emplacement du calendrier Internet 3 ajouter 3 Outlook : de publication du calendrier

Exemple : webcal:/f'whwnw. example.com/calendars/Calendar.ics

—

Ok Annuler

* La majeure partie des autres options du menu déroulant sont réservées a Exchange
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3 Délégation

|3.1 Accorder des droits

e FICHER — INFORMATIONS — PARAMETRES DU COMPTE — ACCES DELEGUE

2%

Préférences I IMessagerie I Format du courrier I Crthographe I autre  Delégués |

Déléqués

S

o5 déléqués peuvent envoyer des éléments & votre place. Ils peuvent nokamment créer des
demandes de réunion et v répondre, Sivous souhaitez ockrover des aukorisations sur le dossier
sans donner d'autorisations de délégation, fermez cette boite de dialogue, diquez avec le bouton
droit sur le dossier, cliguez sur Modifier les autorisations de partage, puis modifiez les options de

l'onglet Aukorisations,

réunion dont je suis 'organisateur &

1 & Mes délégués uniquement, mais m'envoyer une copie des demandes de réunion et des

2 réponses (recommandé)
" Mes délégués uniquement
3 " Mes délégués et mai

Formationl Ajouter... |
SUpptirer |

Autorisations. . |

Propriétés, ., |

Ervaver les demandes de réunion qui e sont adressées et les répanses aux demandes de

ol 4 I Annuler | Appliquer |

3.1.1 Gestion des demandes de réunions et des réponses a celles-ci

Les libellés étant peu « transparents » et les options fonctionnant « a double » selon les cas

de figure, voici un exemple avec des noms d’utilisateurs.

Propriétaire : Jean Assistant(e) : Magali

Paul invite Jean

Oect®

Collegue : Paul

Jean La réunion est déposée dans son calendrier en attente d’acception de

la part de Magali

= 00 '+ Paul invite Jean
-
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Il regoit un simple message d’information dans sa boite aux lettres

) - prom s s

s 0 T8 Paul invite Jean

@ Aucune réponse requise | 3] Calendrier.,

Paul invite Jean

S8

) [} Ll [T it T Tour s EchEance | ird mwrEr 207
| i ik |4
TE o r I tt I 1& réEw I

Magali Recoit le message d’invitation, auquel elle doit répondre

4 Date: Aujourd hui

= 33 T58 Paul invite Jean

+ Accepter - | “? Prowisoire = | A Refuser - s Proposition d'un nouvel horaire - | ﬁ Calendrier.,

Paul invite Jean

758

@ Reguie] pour TE10,
weuillez répandre,

Requis : T310

Si elle accepte : la réunion est validée dans le calendrier de Jean
Si elle refuse : la réunion est 6tée du calendrier de Jean
(3]

La demande de réunion est envoyée autant a Jean qu’a Magali.
C’est toujours la derniére réponse qui a la main

Mais attention :

Magali accepte la réunion est validée dans le calendrier de Jean
Jean rejette la réunion disparait
Magali accepte a nouveau il ne se passe rien, la réunion ne revient pas ...

Jean invite Paul

Oect®

Entre Paul et Jean : situation et processus traditionnel
C’est en direct entre eux et Magali ne regoit aucun message

Paul accepte Magali recoit la réponse
Jean recoit aussi la réponse
(2]

Entre Paul et Jean : situation et processus traditionnel
C’est en direct entre eux et Magali ne recoit aucun message

Paul accepte : Magali recoit la réponse
Jean ne regoit pas la réponse (I'acceptation est par contre
enregistrée directement dans le calendrier)
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3.1.2 Accorder des droits

o Cliquez sur le bouton AJOUTER pour ajouter un utilisateur. C’est la boite habituelle des
destinataires qui est affichée.

Remarquez que I'on
ne peut pas
Le délégué désigné dispose des autorisations suivantes déléguer des droits
sur des dossiers
« personnels » de
Mon délégué recoit une copie des messages relatifs 8 mes réunions premier ou
ol deuxiéme niveau, et
v que des dossiers de
f:] Boite de réception | Aucune ~ base d,O'UtI'OOk
comme ELEMENTS
&=

Autorisations aux délégués : Jules Dupont bt

Calendrier Aucune w

i

Taches Rédacteur [peut lire, créer et modifier des éléments)

ENVOYES ne sont

Contacts Aucune e .
pas dans la liste.

MNotes Aucune ~

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

[ Le délégué peut voir mes éléments privés

Mon délégué recoit une Option activée par défaut
copie des messages Elle valide le choix fait dans la boite de dialogue précédente
relatifs a mes réunions au sujet du traitement des demandes de réunions.

Désactiver cette case grise automatiquement les trois
options précédentes. Cela signifie que le délégué ne
s’occupe absolument pas des demandes de réunion du
propriétaire.

Envoyer Le systeme envoie automatiquement au délégué un message
automatiquement un qui l'avertit des droits de délégation. Le message contient
message ... guelques explications générales et le détail des niveaux

accordés pour chague composant.

Le délégué peut voir mes  Permet au délégué de lire et éventuellement de traiter les
éléments privés éléments privés comme un rendez-vous, un contact etc ...

|3.2 Quvrir le dossier d’un autre utilisateur

e FICHIER — OUVRIR — DOSSIER D’'UN

Cuvrir le dossier d'un autre utilisateur P
AUTRE UTILISATEUR :
MNom... |
Type de dossier: | Calendrier w
K Annuler
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Choisir non seulement la personne mais également le composant désiré.
Remarquez que vous ne pouvez ouvrir qu’'un composant (ou dossier) a la fois.
Remarquez également que vous ne pouvez pas ouvrir un sous-dossier personnel
(sous-dossier de messagerie dans le dossier Boite de réception, sous-dossier dans Contacts ....)

Composant autre que la Boite de réception

Le dossier partagé que vous ouvrez est affiché dans la partie droite de la fenétre générale
d’'Outlook. Le volet de navigation affiche le partage dans I'arborescence du composant. Voir
les captures d’écran au début de cette section.

Boite de réception

Attention : le cas de la Boite de réception d’'un autre utilisateur est [égérement différent. La
partie droite affiche bien la Boite de réception de I'utilisateur en question mais la partie
gauche (navigation) affiche toujours votre arborescence. Il suffit d’ailleurs de cliquer sur un
de vos dossiers pour quitter le partage.

Autres méthodes pour ouvrir un dossier partagé autre que la Boite de réception

Tous les composants — exception faite de la Boite de réception — proposent dans leur onglet
DOSSIER un bouton pour ouvrir un composant partagé

& B 0 %

e OQuwrirle  Autorisations  Propriétés > Cuvrir les Cuvrir les tdches
r calendrier= du calendrier du calendrie contacts partagés partagées
it 5g A partir du carnet d'adresses... Partager Partager

] e Depuis la liste des salles...

@ A partir d'Internet... _ &
Ouvrir les notes
Créer un calendrier vide.., partagées

. . . ] r
F  Quvrir le calendrier partagé... artager

|3.3 Tracabilité de 'auteur qui crée ou modifie

Composants Calendrier, Contacts .... soit composants autres gue Boite de réception
Lorsque vous créez ou modifiez un élément comme un rendez-vous, un contact dans le
dossier de l'utilisateur propriétaire, Outlook signale I'auteur de la modification. Par exemple
au fond de la fenétre d’'un contact, Outlook affichera la mention Derniére modification par
XXX a 14 :06, et ce méme avec un droit Propriétaire (exception pour une note : aucune info).

Boite de réception

Le cas de la messagerie est différent. Lorsque vous créez un nouveau message (a neuf ou
en réponse), la fonctionnalité ne détecte pas que vous le faites a partir du dossier de
quelqu’un d’autre. Les envois se font donc par défaut en votre nom et n’engagent ainsi pas
la responsabilité de I'utilisateur propriétaire.

| Délégation Page no 113




Si vous disposez d’un droit supérieur a la
simple lecture, il faut alors faire apparaitre
le bouton DE et spécifiez le nom de
I'utilisateur propriétaire. Dans ce cas, le
destinataire du message sera informé que
vous le faites au nom de quelqu’un
d’autre :

*

Dans le cas d’'une réponse, c’est plus
simple, le DE + le nom du propriétaire
est automatiqguement affiché.

Eléments envoyés

| g U | | |[naesiraoie © S

Répondre | Actions |

= & ¥4 X -

De : formationd de la part de Date: jeu.:
formation 1

A formation2

Ce:

Ohjet : Test

Hello,

Voici un message de formation 6 au nom
de formation 1 ...

Comportement par défaut : la copie d’'un message envoyé est systématiquement déposée
dans VOTRE dossier et non pas dans celui de I'utilisateur propriétaire. Solution suggérée par
Microsoft dans l'aide : il faut afficher la boite aux lettres de I'utilisateur propriétaire dans votre
arborescence afin de pouvoir déplacer ou copier les messages de votre dossier vers le sien.

Eléments supprimés

Comportement par défaut : I'élément supprimé est systématiquement déposé dans VOTRE
dossier. Solution suggérée par Microsoft : on peut modifier une clé dans le Registre ....

| Délégation

Page no 114




4 Afficher la boite aux lettres d’un autre
utilisateur dans son arborescence

La délégation présente I'inconvénient suivant : ouverture d’'un composant a la fois et pas de
partage pour des dossiers personnels. Afficher la boite aux lettres compléte d’un utilisateur
permet un partage plus dynamique :

Voici un tel partage =) 251 Boite aux lettres - farmatiana -

H L] Boite de réception
L[4 Boite d'envai
L7 Brouillons
L‘E Calendrier
8=] Contacts
L@ Courrier indésirable
=7 Eléments envaoyés
@ Eléments supprimés (1}
[E) Flux Rss
4l Journal
o | Motes

# [ Problémes de synchronisation (2]
‘_:/_]' Taches (1]

L& Dossiers de recherche

= & Boite aux lettres - formationl

L -] Boite de réception {3}
= Boite d'envai
_Vﬁ Calendrier

e ] %*I Contacts
=7 Eléments envaoyés

ko) Motes

A Tirtha-

|4.1 Afficher la boite aux lettres d’un autre utilisateur

Le partage est fait par 'administrateur Exchange

Faites-en la demande. L’administrateur accorde alors un droit d’accés. Il dispose de trois
paramétres (par ordre décroissant de droits) : Full access — Send as — Send on behalf of -
sur la boite aux lettres en question. Vous n’aurez plus qu’a récupérer la boite aux lettres
dans votre arborescence en suivant les étapes ci-dessous et travailler en fonction des droits
accordés.

Le partage est fait par les deux utilisateurs concernés

Ce sera plus long et fastidieux !

L’utilisateur propriétaire devra donner un droit d’accés SUR CHAQUE DOSSIER qu’il
souhaite vous laisser utiliser. Les sous-dossiers déja créés devront aussi étre en partage,
le faire sur le dossier parent ne sera pas suffisant (ultérieurement les nouveaux sous-
dossiers créés hériteront des droits de partage)

Puis il vous faudra faire le lien depuis votre arborescence avec la boite aux lettres en
question pour qu’elle soit affichée dans votre arborescence.
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4.1.1 Faire le lien avec la boite aux lettres

FICHER — INFORMATIONS - PARAMETRES DU COMPTE — PARAMETRES DU COMPTE

Paramétres du compte x|

Comptes de messagerie
Yaus pouvez ajouter ou supprimer un compte, Yous pouvez sélectionner un compte ek en modifier les paramétres,

Messagerie | Fichiers de données I Flux RSS I Liskes SharePaink I Calendriers Inkernet I Calendriers publiés | Carmets ¢ 4 I "I

iy Mouveau. .. S Réparet... ﬁ" Madifier. .. Q DeEfimit par défaut }( Supptimer & &

Maom | Type |
formation&@cgi.ch Exchange {envover 4 partir de ce compte par défaut)

Cliquez sur le bouton MODIFIER

Modifier un compte de messagerie x|

Parameétres de Microsoft Exchange
Tapez les informations requises pour vous connecter & Microsoft Exchange.

Tapez le nom de votre serveur Microsoft Exchange. Pour plus dinformations, consultez
l'administrateur syskéme.

Serveur Microsoft Exchange I_. 1=

[ Utiliser le mode Exchange mis en cache

Tapez le nom de la bote aux lettres que 'administrateur a configurée pour vous, En
general, le nom de la boite aux lettres correspond 3 wotre nom d'utilisatewr,

Mom d'utilisabeur ¢ |formations Yerification du mem |

Paramétres supplémentaires. .. |

= Precedent | Suivant = Annuler |

Cliquez sur le bouton PARAMETRES SUPPLEMENTAIRES
Cliquez sur le bouton AJOUTER, indiquez la boite aux lettres etc ...
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Microsoft Exchange x|

GEngral Avancé ISécurité I Connexion I Courrier a distance I

~Bioites aux lettres

Ajouker, ..

i

Enlever

Parameétres du mode Exchange mis en cache

Iv Utiliser le mode Exchange mis en cache
¥ Télécharger les dossiers partagés (exclut les dossiers de courrier’
[ Télécharger le dossier public Favaris

—Mode de boite aux lettres

Cutlook Fonctionne en mode Unicode sur Microsoft Exchange.

Paramétres du fichier de dossiers en mode hors connexion. . |

Ok I Annuler | Appliquer |

Identique et plus rapide

Clic droit a la « racine » soit sur la ligne Boite aux lettres ...
Option PROPRIETES DE BOITE AUX LETTRES ....
Bouton OPTIONS AVANCEES

Onglet AVANCE et c’est la boite de dialogue ci-dessus

Rappel : il faut que I'utilisateur propriétaire ait partagé ses dossiers sans quoi, laligne
de laBOITE AUX LETTRES sera affichée mais sans développement possible.

|4.2 Partager les dossiers

e |déal: afficher la LISTE DES DOSSIERS | . @
P[4

e Clic droit sur votre BOITE AUX LETTRES et option PROPRIETES

e Onglet AUTORISATION D'ACCES
e Définir les droits généraux de la Boite aux lettres
Dans ce cas de figure, c’est donc le propriétaire de la boite aux lettres qui décide du

droit qu'il accorde ....

Il faut un minimum de droit en LECTURE et la case Dossier visible doit étre activée.

Puis faire la méme chose pour CHAQUE DOSSIER a partager (dossiers par défaut et

dossier/sous-dossier personnel). On peut parfaitement sauter un dossier que I'on ne

souhaite pas partager.

Droits de délégation : les dossiers comportant déja des droits en délégation seront
automatiquement affichés dans I'arborescence mais il faut étre patient car cela prend

souvent de longues minutes ...
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(3 0-Alire L'icéne "main" (fleche en 2016) signifie qu’'une personne non

[ 30 - Atraiter propriétaire de la boite aux lettres a un acces sur ce dossier
Had AL Pas de commande globale pour un dossier et tous ses sous-dossiers.
*| gl A-Z references Il faut les partager UN PAR UN ..... Par contre, tout nouveau dossier

créé est partagé selon les droits donnés au dossier parent.

Tracabilité : mémes regles que pour la délégation.

|4.3 En résumé : différences entre partage de dossier et délégation

Gestion du calendrier La délégation et le partage des dossiers permettent tous deux
de le faire.

Demandes de réunion Seule la délégation permet de spécifier comment vous
souhaitez que cela fonctionne

Autre dossier Délégation et partage des dossiers sont similaires mais :

La délégation ne concerne que les dossiers principaux

Le partage permet d’accorder des droits sur n’importe quel
dossier mais il faut que l'acces a la boite aux lettres se trouve
dans l'arborescence du « délégué »

Envoyer un mail La délégation permet de le faire au nom de
Le partage avec droit minimum Send as directement défini
depuis Exchange ou un partage manuel + un droit élevé permet
les envois comme si vous étiez le propriétaire

|4.4 Définir des droits par le partage ET par la délégation

Tout droit accordé par délégation est automatiquement affiché dans un partage par dossier
et vice versa. (a la condition d’avoir un serveur Exchange récent !).

5 Les dossiers publics

I5.l But et contenu

Mettre un élément OUTLOOK a la disposition de tous sans I'envoyer a tous.
Les dossiers publics apparaissent dans la LISTE DES DOSSIERS, au fond.

lls sont créés par les administrateurs et sont a la disposition de tous. Attention : les
sous-dossiers ne peuvent contenir que les éléments que I'on a spécifiés a leur création (que
des messages ou des contacts ...). Veillez donc a donner un nom bien explicite ! De plus
seul le créateur du dossier peut le renommer ou le supprimer.
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Il suffit de placer I'élément en question pour qu'il soit a la disposition de tous les utilisateurs.

Une entreprise peut créer un dossier calendrier pour y inscrire les plages horaires libres
d'une salle de conférence, ici un dossier pour des demandes de co-voiturage ...:

. <
- Favaris Rechercher Covoiturage [Ctri+E) Fel Dassi
4 Tous les dossiers publics
as : Tous Non lus ParDate = Leplusr
i GD
4 Avant le mois dernier
I [ RSI
W RTR S
/] RTS Covoiturage région Estavayer-le-lac 04.06.:
o 5 o ~ N e o ) e
je cherche un-e collegue pour co-voiturer entre la region
4 L RSR

I 4 Avant-programme [
Mise en place de la zone covoiturage 26.02.;

I [ Biosphere : o _
Cette zone a été mise en place par le Service informatique le 26

+ Chaines

4 Chroniques Couleur 3

4 Covoiturage

4 Direction des Programmes
o Divers

I+ . Fmiccinne

5.2 Récupérer les contacts d'un dossier public comme destinataires d'un
message

Il faut simplement déclarer le dossier contenant les contacts comme Carnet d'adresses
Outlook

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le Dossier Public concerné

°
e Option PROPRIETES
e Onglet CARNET D'ADRESSES OUTLOOK
[ Propriétés de Divers peu courants l TS| |
Activités I Administration | Formulaires |
Général I Page d'accuei | Carnet d'adresses Outlook

85 Divers peu courants

fficher ce dossier sous forme de carnet d'adresses de messagerie
Mom du carnet d'adresses :

Divers peu courants

e Lors du choix du destinataire, le dossier sera a disposition dans la liste :

Carnet d'adresses

Contacts H

.Carnet d'adresses Outlook
+ Contacts
F_Diverspeucourants |
i Général peu courants

Prof peu courants
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\ 4

ARCHIVAGE (peut varier selon la
politique de la société)

1 Ne pas sous-estimer la suppression manuelle

Attention, ne limitez pas la suppression a votre dossier Boite de réception, mais veillez
également a gérer les autres dossiers tels que Eléments envoyés, Eléments supprimés ...

Pour vous aider, une option intéressante : le nettoyage de la boite aux lettres
FICHIER — OUTILS DE NETTOYAGE — NETTOYER LA BOITE AUX LETTRES

Mettoyer |a boite aux lettres >

ik

Cet outil permet de gérer la taille de la boite aux lettres.

‘\..,_) YVous pouvez rechercher des types d éléments a supprimer ou déplacer, vider le dossier des
éléments supprimés ou demander a Outlook de transférer les éléments dans un dossier
d'archivage.

Afficher la taille de la boite aux lettres...

&

. . . — .
DRechercherles elements antérieurs a = jours Rechercher... —|—

(®) Rechercher les éléments supérieurs 3 250 |- kilo-octets

{i

Lorsque vous cliquez sur Archiver automatiquement, les anciens
éléments sont déplacés vers le dossier d'archivage de cet
ordinateur. Vous pouvez rechercher ces éléments dans la liste
des dossiers sous Dossiers d'archivage.

Archiver automatiquement

[ara

Lorsque vous videz le dossier des éléments supprimés, vous

\ e e Vider
2 supprimez definitivement ces eléments.
Afficher 1a taille des éléments supprimés...
— supprimez toutes les autres versions des éléments dans votre S
—*%  boite aux lettres, EE
Afficher la taille des conflits...
Fermer

Consulter la taille réelle de chaque dossier. Vous pouvez ainsi déterminer quel dossier
semble étre le plus encombré, la Boite de Réception ou les Eléments Envoyés ....

Recherche manuelle des vieux éléments ou des éléments volumineux. Le panneau de
recherche affiche les €léments qui correspondent aux critéres (attention, la recherche porte
méme sur les contacts). Vous pouvez alors directement les supprimer.

Faites vos recherches, supprimez directement les éléments et pensez aussi a vider la
Corbeille.
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2 Archivage automatique

Outlook propose un archivage automatique (tous les 14 jours).

Aprés un laps de temps défini (par exemple 6 mois aprés la date de modification d’'un
message), les éléments sont considérés comme périmés et sont automatiqguement déplacés
dans un fichier d’archivage — stocké sur votre disque dur. Outlook 2016 a ajouté un bouton
ARCHIVE (Onglet HOME — Groupe DELETE) mais il n’a aucun rapport avec cette
fonctionnalité.

Il est a noter qu’en général les entreprises appliquent une politique d’archivage qui n’utilise
jamais cette fonctionnalité. L’administrateur désactive d’ailleurs trés souvent la fonctionnalité
dés linstallation d’Outlook.

Pour contréler I'archivage — si celui-ci est actif — et pour le désactiver : FICHIER — OPTIONS
— Catégorie OPTIONS AVANCEES — Zone ARCHIVAGE — Bouton PARAMETRES
D’ARCHIVAGE AUTOMATIQUE — Option ARCHIVER AUTOMATIQUEMENT TOUS LES 14
JOURS (Zone ARCHIVAGE AUTOMATIQUE absente : I'administrateur Exchange a désactivé la
fonctionnalité).

3 Oter les éléments périmés ou volumineux en les
déplacant dans un fichier .pst « d’archivage »

Le fichier personnel se crée en dehors de la boite aux lettres et son contenu ne « pese »
rien. Par contre, vous pouvez parfaitement I'afficher dans votre arborescence habituelle et y
déplacer les éléments que vous choisirez. C’est une politique d’archivage choisie
couramment par les sociétés. Le fichier est alors souvent créé directement par le service
informatique et installé pour chaque utilisateur. Si vous devez le faire vous-méme, voici la
marche a suivre pour le créer :

|3.1 Créer le fichier

Onglet ACCUEIL -1 | &
& s X Rk Qe

Mouveaux | . Supprimer | Répondre RépundreTransférerE'@, L

Eléments~ | %o 7 atous
E1 Message électronique Répondre
E Rendez-vous .
) Mon lus | Rechercher Baite aux lettres
I_f? Eéunion
O [m |DE QOBJET RECU
B3] Contact
- . te: Hier
v Tache -
4 Lauren... mar, O
Message en utilisant  » Service ... Votre colis N° ... mar, O
Autres éléments L #  Publication dans ce dossier
4 Da , ) -
cr-dlpea &% Groupe de contacts
. _,: Dermande de tiache
tion [+
=) Télécopie Intemet
&s ES Chaisir un formulaire...
més 11
B ’ E Fichier de données Outlook
d Da =T, T & Cove
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Une boite de dialogue d’enregistrement sera affichée

Name par défaut i Réseau s || < il

Wk i = eml1cn fichier de données Qutlock(l).p

Type: ’Fir_hier de données Cutlock (*.pst)

[ Ajouter un mot de
passe facultatif

Dossier par defaut ¥ Utilisateurs » Jael » Documents » Outlook Files

L’arborescence d’Outlook affiche automatiquement le fichier :

4 grchive-2016

- Eléments supprimés

[N ¥ of S s YN AT

Sous-dossiers et déplacement : vous pouvez créer des sous-dossiers de classement a votre
guise. Il suffit ensuite de sélectionner les éléments et de les déplacer comme vous le feriez
dans I'Explorateur.

|3.2 Fermer et ouvrir

Fermer : clic droit sur le fichier de données personnelles et option FERMER "XXX"
Ouvrir : FICHIER - OUVRIR — OUVRIR LE FICHIER DE DONNEES OUTLOOK et choisir le
fichier

|3.3 Gérer

FICHIER — INFORMATIONS — PARAMETRES DU COMPTE

Messagerie Fichiers de données  Flux RSS  Listes SharePoint  Calendriers Internet  Calendriers publiés  Car ¥ | *

g Ajouter.. [ Paramétres.., Q Définir par défaut )(Supprimer (== Ouvrir I'emplacement du fichier...

Mom Emplacement
Archive-2016 DM-Backup-Cutlook-Courant-Settings\Archive-2016.pst I
jael.denardo@sgp-ge.. Chllsers\Jael\DocumentshOutlook Files\jael.denardo@sgp-geneve.ch.pst
jae @gmail.c... Cisers'JaelhAppDataiLocal\Microsoft Outlook)jael @gmail.com.ost
HEE I Lt I L A e R I L L s T B R B B =3

Utiliser les boutons PARAMETRES, SUPPRIMER, OUVRIR L'EMPLACEMENT DU
FICHIER ... pour contrbéler ou modifier selon vos besoins

Pour supprimer le fichier complétement : faites-le dans I'Explorateur Windows mais il faut
qu’Outlook soit fermé
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4 Archivage chez un tiers ou chez Microsoft (dans
le cloud)

|4.1 Société tierce

De nombreuses sociétés proposent un archivage automatisé. L’entéte des messages reste
dans le dossier ou sous-dossier source mais il est précédé d’'une icbne qui indique qu’il est
archivé. Son poids est donc quasi nul au niveau de la boite aux lettres.

Si l'utilisateur souhaite retravailler avec un message archivé, c’est en général assez simple.
Le message est rapatrié depuis sa zone de stockage et on peut répondre, transférer ....

[+2  office 365

Certains types d’abonnements d’entreprise comprennent I'archivage dans le cloud. Le
département IT peut parfaitement transférer plusieurs Go d’anciens mails. Lors de la
premiere utilisation d’Outlook, une partie des mails sont re-transférés dans la boite aux
lettres de I'utilisateur, dans un « fichier » virtuel qui apparait dans son arborescence. Par
défaut Microsoft propose 12 mois d’ancienneté mais on peut parfaitement réduire ce temps.

Au fil du temps, il y aura toujours les 3- 6- 12 ... derniers mois d’archives accessibles depuis
la boite aux lettres car la mise a jour et le transfert des anciens mails se fait
automatiquement.

Avantage : pas d’archive en dehors du cloud, donc accessibilité en tout temps et en tout lieu.
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