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PICTOGRAMMES UTILISES DANS CE SUPPORT

Conseils de mise en page ou de normalisation
documentaire

= Conseils sur 'utilisation du logiciel

- Erreur fréquente a éviter

J'apprends par coeur pour gagner en
productivité

= Raccourci clavier, bon a connaitre

0 p=" Point important
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AVANT DE SE LANCER

A quoi sert Outlook ?

Fréquemment
e Envoyer des emails, les recevoir, les classer, les chercher
e Créer des RDV pour soi-méme et des réunions avec d'autres personnes
e A créer des contacts ou des groupes de contacts
Plus rarement :
e A créer des taches pour soi ou pour donner a faire aux autres
e A créer des notes de rappel

Trouver de l'aide

Pour un premier niveau d'aide en ligne, tapez EJ ou allez dans I'onglet Aide ©

Pour un niveau plus avancé, il est conseillé de chercher de I'aide depuis le site officiel de Microsoft :

Centre d'aide sur Outlook

Comment pouvons-nous vous aider ? ,O

v 2, = o}

Prise en main Personnalisation Courrier

https://support.office.com/fr-fr/outlook.

Il existe également des tutos assez bien réalisés, toujours depuis le site officiel de Microsoft :

y .

® L LA
O |
Démarrage rapide Configurer et Créer et envoyer un Gérer les courriers
personnaliser courrier

v [ 4

v ® s:i

v a
I |
Organiser votre boite Contacts et taches Calendrier
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Deux options a modifier

Avant de commencer, il est préférable de modifier ces deux options une fois pour toute :

« Lu au changement de sélection » : passez par Fichier / Option / Courrier / Volet de lecture /
décochez Marquer I'élément comme lu au changement de sélection.

i -
Valet de lecture ﬁ

Options du volet de lecture

[] Marquer les éléments comme lus quand ils ont été affichés dans le Volet de lecture
5

E‘Jlarquer I'élément comme lu lors du changement de sélection

Lire en appuyant sur la barre d'espace
Agtiw.rer la lecture plein écran automatique en mode Paortrait

QK ] [ Annuler

« Fermer la fenétre du message d’origine » : passez par Fichier / Option / Courrier / Réponse
et transfert / cochez la case Fermer la fenétre du message d’origine

Réponses et transferts

Y ] . - .
L¢| =[] Quwrir les réponses et les transferts dans une nouvelle fenétre

=
= = - P -
o -| Ferrner la fenétre du message d'origine lors de la réponse ou du transfert
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L'ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

Les barres d'outils, les onglets

Outlook se présente le plus souvent de cette maniere :

Barre d'accés rapide Bouton

il . . :
(configurable) Onglet Accuei Section Répondre S/ Now Tu Quitter Outlook

:
Fichier 0 Envoyréception  Dossier  Affichage  Aide Q) Rechercher 8 outils adaptés @ Bientdt disponible @)
© @I E i) Hipondre et su o) ) Non k/Lu Rechercher des comtacts ,)) Y
E & gj E ; - Déplaces ~ 2
- 2] 0_Temporaire . 88 Classer B Camet dadresses A e
Nouvesu N Aschiver P Répond: - =Y " < 2 Ragles - = Lecture & Envoyer/Recevor
courier Géments> | 5O” Atous = i i B P Assurer un sui - 7 Filtre de courtier - voix haute tous les dossiers
Nowveau Supprimer Reponare Actions rapides e Deéplacer Insscateurs Rechercher Fondtion vocale | Enwoyet/Recevor -~
40utlook N [ Rechercher dans Boite sux lettres actuete | boteautetires sctuend « | #ELRepondte g Repondre  tous 3 Transtécer N\
mar. 16/06/2019 07:03
Boite de réception 5 Tous Non lus ParDatev 1T 3 i .
Becuitions : - O Ooprint <newsletter@ooprint-mail.com>
CClI Formation Lyon Métropole St-Etienne Roanne : Contrat... Lp)
Eléments envoyés noreply@suvergne.chone-aipes.ccdr Jeu, 1306 Profitez de 5 euros de remise immédiate avec le code JUINS
¥ Elements suppnimés 39 A encsoty@lomation nformatique69.1r o~
: L'AfterWork RH se réinvente & innove pour vous &%
» 0_Societe_Fid | Aok B Jeu. 13/06 o
0 Temponaie s 0 st v e 8 e S 5
%5 - Feuilles de présence de la semaine - UCLY 8
B At Eric SOTY Jeu. 13/06 @ ooprint
+ 2_Formation Buresutique = e S - R oA S
ogrammation des cours or pour 3 ren
3_Bian pédagogique EricSOTI@essca.eu Jeu. 13,06 sz:’m' iz "%:,“'

Certification qualité obligatoire, les Décrets ont été publié...
5_Prévoyance APICIL

ICPF & PSI ven, 14/06 -2
e & Vo s € DE REDUCTION

4_Le Figao (réghe) 64 |

REVISIONS pour le DNB )
b 7_Famile Supeniseus EQuipe de direction DEEIESSE-NICAISE-OUDART) dim. 2242 SUR VOTRE COMMANDE
i | Déroulé des ateliers : modifications & apporter AVECLECODE - !
1 9_Téléphonie GSM Eric SOTY han. 855
Boks dehol [elycee) Vous avez un message de TALLOBRE PASCALE - U... J'en profite
¥ Courriet indésitable [17] elycee fun. 1451
ety 1 [ Profitez de 5 euros de remise immédiate avec le code JUINS CARTES DE VISITE
+ Dossiers de recherche Ooprint 0704 A 7,9€ HT
Votre commande Amazon.fr pour "Malialah Bande d'Arrét ... estrzz
Amazonte cea1 5 ‘2‘0% YOTEF LOGOAGE
[ ) see — & § \“-«’:“’%4‘395 ) J -
o = -
— A f il W -—31 - + 0%
| \ \ /
Volet des dossiers Navigation rapide Boite de réception Volet de lecture Zoom

En bas a gauche de I'écran, il est important de considérer I'outil de navigation rapide, qui montre
en général les 3 premiers modes de travail :

Courriers Contacts Calendrier

Vous pouvez paramétrer ces boutons en cliquant sur les
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Personnaliser son espace de travail (volets, barres, options)

L] Volet des dossiers~ | o Avant de travailler, vous devez passer du temps dans I'onglet
[ volet de lecture - l .1 Affichage afin de vous approprier votre environnement de
[T Barre des taches - - travail, et, en fonction de la taille et la disposition de votre écran,
Disposition d'effectuer certains réglages. A vous de trouver les bons réglages afin de
travailler confortablement.
e Levolet des dossiers doit étre toujours affiché. [T Barre des taches -
e Levolet de lecture est en bas ou a droite, selon votre godt, il est
. . , . iCalendrier
optionnel mais appréciable.
Contacts

e La barre des taches est peu utilisée, mais utile dans certains
environnements de travail. Elle permet d'afficher le calendrier et les Tiches
RDV du jour ou emails « en retard ».

Inactif
I-
=
Volet
. . contacts = . .
Vous pouvez aussi afficher le mais vous aurez moins de place pour le reste de vos
informations a afficher.
Le gestionnaire d'absence
© Lorsque vous quittez le bureau pour une longue période (déplacement, congés), pensez
I a paramétrer votre gestionnaire d'absence. Il s'affiche seulement si vous faites partie

= dune organisation. Passez par Fichier / Réponse automatique.
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Informations sur le compte

Quvrir et —

exporter i o
U) Microsoft Exchange

Enregistrer sous

+ Ajouter un compte

’7@ Parameétres du compte
add Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions. - =1 |
Imprimer Paramétres Permet d’accéder 4 ce comnte sur le web.
du compte ~
Ubtenez |'application Outlook pour iPhone, iPad, Android ou Windows 10 Mabile.
Compte
Office
Support
Réponses automatiques (absence du bureau)
Qptions < Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que vous étes absent du
Réponses bureau, en congés ou non disponible pour répondre aux courriers.
Quitter automaﬁqu%

Vous y trouverez la possibilité de dire au serveur de laisser un message automatiquement a toutes
les personnes qui vous écrivent. Exemple :

Répondre automatiquement une seule fois pour chague expéditeur avec les messages suivants
% Au sein de mon organisation a En dehors de mon organisation [Désactivé)

Segoe Ul w8 w EII s A=

Yeuillez noter que je suis actuellement en vacances.,
Je consulterai mes courriels & mon retour le 10 aodt,
Pour toute requéte urgente, vous pouvez contacter mon gestionnaire.

Votre Signature |

Régles... Annuler
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USAGES ET BONNES PRATIQUES
Lisibilité de vos emails

Simplicité de mise en page = meilleure compatibilité

Du fait que les logiciels de messagerie sont multiples, vous préférerez une charte

simple, car cela permet de limiter les variations de mise en page pour I'ensemble des -
destinataires. Cela est aussi dU au fait que les destinataires lisent leurs mails dans des l "
fenétres de tailles variables, et qu'ils n"utilisent pas tous du format HTML (riche).

Alignez a gauche

Alignez toujours vos textes a gauche, qu'ils comportent des images ou non. En effet,
VOUs ne savez pas comment sera ouvert votre message, la taille de la fenétre, les
préférences qu'utilisent vos destinataires. Pour ces raisons, restez simples, et alignez a
gauche pour une meilleure compatibilité en réception.

F

Aérez

Aérez votre texte. Sautez une ligne lorsque vous changer de sujet.

L'objet du mail (pertinence, longueur, non vide)

e |l est obligatoire. En I'absence, vous ne serez pas lu / pas classé.
e |l doit étre en rapport avec le contenu. Idéalement c’est une synthese de votre email.
e Evitez les objets trop longs, au risque de ne pas étre lu.

Destinataires : erreurs a ne pas commettre

Pour action seulement,
LUINIQUE si possible

=L L] .| Pour information seulement,
Enyoyer ce. | | MULTIPLES autorises !
[ Compte - ] I Cej... ]

Quand cela est vraiment
indispensable...

Objet :

Obligatoirement la synthése

du CONTENU du message
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Faites en sorte que le destinataire principal soit unique. Pourquoi ? parce que c'est le

destinataire principal qui se sent le plus concerné par le message. Si le message nécessite une
action et que vous mettez 2 destinataires, les deux risquent de se dire « I'autre le fera ».

Vous pouvez en revanche abuser des destinataires en copie (Cc = Copie Carbone). Le plus
souvent, vous utilisez les Cc pour information et non pour action.

Destinataire en copie cachée : ces destinataires voient les autres destinataires. N'utilisez
ces copies cachées que lorsque cela est vraiment indispensable. N'oubliez pas que lorsque vous
utilisez ce type de destinataires, vous mentez par omission aux autres.

Regles et usages de rédaction

Les majuscules ne portent pas d'accentuation (sauf a la télé et pour certains noms propres *)
On emploie les soulignés et les gras avec une grande parcimonie.

Gras + italique = interdit, c'est illisible car bien trop « chargé » :

On garde le souligné pour les liens hypertextes.

Transférer, répondre : conserver un méme fil de discussion

Lorsque vous transférez ou répondez a un email, ne changez pas |'objet. Pourquoi ? car la
plupart des personnes utilisent le mode d'affichage par conversation.

Si vous changez |'objet, vous créez sans le savoir une nouvelle conversation paralléle a la
précédente, et cela est tres désagréable pour retrouver le fil de discussion par la suite.

Créer sa signature personnalisée

Il est utile de créer une signature pour votre compte. Elle s'insérera automatiquement a chaque fois
que vous rédigez un nouveau mail ou que répondez.

Conseil : préparez votre signature dans un document Word et conservez-la.
Exemple : (il est d'usage de rendre le logo cliquable afin qu'il renvoie vers votre site internet).

Paul RICHARD
Directeur Marketing
paul.richard@senior-avenir.fr

GSM : 06 40 85 95 65

| @ senior

Fataty] Sty & c

Allez dans le menu Outil / Options / Courrier / section Signatures.
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-
Signatures et théme e M

Signature électronique | Théme personnel

Sélectionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut
ES5CA - Compte de courrier o L
Flag
Free — | Mouveaux messages: |Eric 50TY pro |E|
ILIPRA |i| -
Réponses/ransterts - [eric SOTY pro ]
Ucly o7
Supprimer I MNouveau I[ Enregistrer l l Renommer ]

Modifier la signature

|| [catibr [Fu [F[E]) 1 s -] (=] = = |t deviste | [ &

Eric SOTY - GSM : 0690 54 8445 (1

eric.soty@mangeoire-oiseaux.fr

I Mangeoires pour ciseaux en bois naturel,
100% artisanales, durables et écologigues.

[ oK ] [ Annuler

- [ F|

Cliquez sur Nouveau, collez votre signature, sauvegardez-la (bouton Enregistrer) en la nommant.

En haut a droite de la fenétre, n‘oubliez pas d'affecter votre signature aussi aux
Réponses/transferts.
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UTILISER SA MESSAGERIE (MAILS SORTANTS)

Créer un message et I'envoyer (A, Cc, Cci)

Pour rédiger un message, utilisez le bouton Nouveau courrier.

‘ Rechercher des contacts J IR Boite de réception - Out|

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Développeur Ajde Q Rechercher
[:| S m E @ <7 Répondre et su
e &l M= P
M M IZI %~ 5 i Archi F‘.'éJ d R'éJ dre T s?\ E‘l’-lﬂ_Tempnraire -
ouveau : Fruveaux %T upprimer Archiver épondre v{pon re Transférer = = Ay responsable | ¥
courrier jéléments ~ a tous
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides T

Remplissez les champs nécessaires. A minima un destinataire, un objet, un contenu, une signature.

= "f) O }!‘A - 5 L'objet de mon message est clair, court et résume I'email - Me.. Eal

Fichier ~ Message Insertion Options Format du texte Révision Aide ) Dites-le-nous

A S = = Joind fichier = -
Eﬁ SegoelUl= /11~ A" A" I=-i=. B ,QE,)‘/ U s e

& 27 Un élément - |
Collery G I S ﬂ-ﬁ- ==

== Carnet  Vérifier

- % = == d'adresses les noms BUnesignature' \l,
Presse-papiers s Texte simple P Moms Inclure Indicateurs = -~
Dew eric.soty@formation-informatique-£9.fr
% A.. le choisis mon destinataire ici
Envoyer Cc... Les personnes qui seront en copie sont ici
Cri.
Objet L'objet de mon message est clair, court et résume I'email
E-l-l-l-l-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1-’.]'-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?iﬁ|‘
Je rédige ici.

Jespace, je ne tasse pas. Je vais au plus bref, je fais des liens si besoin.

Je salue @

Eric SOTY - G5M : 06 95 95 95 95

Formation Bureautigue sur mesure
Ingénierie de formation, chartes graphiques,
Professionnalisation de votre communication -

Vous étes libre d'insérer des images, des liens hypertextes, des formes, tout comme vous le feriez
dans Word.
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>

Envoyer
Appuyez sur le bouton pour envoyer votre message.

Utiliser le dictaphone au lieu du clavier

Pour rédiger un message, vous pouvez, depuis I'onglet Message, utiliser le bouton Q)
Dicter.

Dicter
Vous devez posséder un micro pour utiliser cette fonctionnalité.

Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide & Rechercher des outils adaptés
ﬁj Calibri (¢~ 11 AN IEE=EL B ;}8 @J @ Dé P9 Assurer un suii - \p@
I:El — - . | Importance haute )
Coller = = | &= 5= Carnet  Vérifier Joindre un Une . Dicter
G I 5 £+ A~ = = | &= 3= Lien .
. 2 = — — T 7 7 | d'adresses lesnoms | fichier~ . signature~ | |, Importance faible
Presse-papiers In Texte simple (] MNoms Inclure Indicateurs [ Voix ~

E‘ De Eric SOTY (Pro)
Envayer A
Cc
Cci
Objet

Bonjour je suis trés content d'avoir désormais un dictaphone a ma disposition il va me permettre d'enregistrer ma voix a grace & la reconnaissance vocale plutét que
de taper avec mon clavier merci beaucoup

Ecoute...

z @ o

Appuyez a nouveau sur le micro bleu pour faire une pause ou arréter I'enregistrement.

- b4

Appuyer sur le microphone
pour reprendre

o 0 @

La reconnaissance vocale est de bonne qualité, il y a parfois des mots non compris par I'ordinateur
qu'’il vous faudra corriger.
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Les pieces jointes (apercu, insertion, transfert, envoi)

Vous pouvez joindre des fichiers. Attention a la taille globale de vos pieces jointes ! la plupart des
serveurs SMTP refuseront de délivrer des mails avec des PJ au-dela de 8 a 10 Mo.

Passez par I'onglet Insertion puis bouton Joindre un fichier.

Sans titre - Message (HTML)

Fichier  Message Insertion Cptions Format du texte Révision Aide
@ @IJZ‘I EERS F Images ¥ Icénes il 2y lien -
F& Images en ligne £ Modgles3D - @_+T D Signet
Jﬂlndreu Elément Tableau =
hier - | Outlook B' - O Formes - =
Inclure Tableaux INustrations Liens

Répondre, répondre a tous, transférer

Pour répondre & un email, commencez par I'ouvrir

L'AfterWork RH se réinvente 8 innove pour vous &® - Message (HTML)

Fichier ~ Message Aide 7 Rechercher des outils adaptés

s m E‘ é|?| @ F' r_;~| e“:F{Epm1dnge1;;._| E\l,‘l %' &7 Marquer comme non lu

o _Temporaire EE Classer ~
- Déplacer [
Au responsable . |.—||9'

4

4]

% . Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer EHD .

a tous Ft' Assurer un suivi T

Supprimer Répondre Actions rapides I Déplacer Indicateurs P

En fonction de vos besoins, choisissez I'un des 3 boutons ci-dessous :

el
Répondre Répondre Transférer
a tous

Répondre : répond uniquement a I'expéditeur + ne conserve pas les piéces jointes

Répondre a tous : répond a I'expéditeur, aux personnes en Cc (copies visibles) + ne
conserve pas les pieces jointes
Transférer : transfert au destinataire de votre choix (a taper) + conserve les pieces jointes

GERER ET CLASSER SON COURRIER (MAILS ENTRANTYS)

Organiser et utiliser sa fenétre de réception (colonnes, tris)

Vous pouvez a tout moment changer I'ordre de tri pour I'affichage des emails dans votre boite de
réception.
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Il vous suffit de cliquer sur un des en-tétes de colonnes et le tri s'effectuera. Cliquez une nouvelle
fois sur le méme titre de colonne pour changer de sens !

Tous MNon lus Par Date ~
FL@I DE OBIET I RECLI W™ I TAILLE
Amazon.fr Votre commande Amazon.fr pour "Mallalah Bande dArmarlB}OG}ZOlQUBdfl '''''''''''' SGKn ....................
QOoprint Profitez de 5 euros de remise immédiate avec le code J... mar, 18/06,/2019 07:04 35 Ko
elycee [elycee] Vous avez un message de TALLOERE PASCALE - ... lun, 17/06/2019 14:51 44 Ko
Eric 50TY Déroulé des ateliers : modifications a apporter lun. 17/06/2019 08:55 11 Ko
@ Superviseur Equipe de dir... REVISIONS pour le DMEB dim. 16,/06/2019 22:42 216 Ko
ICPF & PSI Certification qualité obligatoire, les Décrets ont été pu... ven. 14/06/2019 0%:38 57 Ko
Eric. SOTY@essca. eu Programmation des cours Bachelor pour la rentrée 2019 jeu, 13/06/2019 21:11 25 Ko
[L]J Eric SOTY Feuilles de présence de la semaine - UCLY Jjew. 13/06/2019 18:35 2 Mo
AfterWork RH L'AfterWaork RH se réinvente & innove pour vous &% jeu, 13/06/2019 11:17 85 Ko
! ﬁ noreply@auvergne-rhone-... CCI Formation Lyon Métropole 5t-Etienne Roanne : Co... jeu, 13/06,/2019 05:00 40 Ko
Service client Pourriez-vous donner votre avis sur Tennis Achat mer. 12/06/2019 02:36 10 Ko
Eric SOTY Dates bloguées en option pour PGE et BMI --- (Eric 50... mer, 15/05/2019 12:42 32 Ko

Vous pouvez personnaliser I'affichage des colonnes elles-mémes en faisant un clic droit sur le titre

, . @} Parametres d'affichage...
d'une des colonnes puis :

Classer efficacement son courrier

Votre boite de réception est un hall de gare.
Les mails y passent mais ne doivent pas y rester !

Créez des nouveaux dossiers de classement pour pouvoir y glisser / ranger régulierement les
emails qui ne doivent pas rester dans votre boite de réception.
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4 Qutlook
| Rechercher des contacts g i
Boite de réception 4

Fichier  Accueil Envoifréception Dossier Affichage | EBrouillons
E [;1 I m E e_) Répondre Eléments envoyés
El S~ : _ (e_) Répondre 3 tous I Eléments supprimés 39
Mouveau Mouveaux Supprimer Archiver b0 Societe Fi-69
srrow dimarss | AT — Transférer - &

0_Tempaoraire 2

[ 1_Administratif

£
L- . .
4 Outlor . [+ 2_Farmation Bureautique
Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Boite d lus 3_Bilan pédagogigue

Mouveau Supprimer Répandre

Brouillc Buvrir I'emplacement du fichier 4_Le Figaro (régle) 64
Elémen Traiter tous les en-tétes marqués on.fr 3_Prévayance APICIL
b Elémen int I 6_fchats & Ventes a distance
 0_Sociegm= i b 7_Famille
T MNouveau dossier... oTY N
LU _ nviseur Equipe de dire -Urdinateurs
1 Admi Ajouter aux favoris & PSI [-9_Téléphonie GSM

Vos dossiers seront tous classés par ordre alphabétique, de haut en bas. Personnellement je les
numérote pour qu'ils ne se mélangent pas aux dossiers déja existants.

Pour ranger des emails, faites des Cliquer / Glisser vers le dossier de votre choix.

La recherche instantanée

Pour trouver un email particulier dans la masse souvent importante de mails que nous conservons,
cela n'est parfois pas simple.

Le mieux est de faire appel a sa mémoire : quel mot clé va faire sortir cet email ? a quelle période
était-ce ? qui me I'a envoyé ? autant d'indicateurs que vous devrez renseigner pour retrouver votre
précieux email.

Depuis la boite de réception, cliquez sur la zone de recherche et tapez un mot clé.

formation X | Dossieractuel -

Attention : si vous avez peu de résultat, c'est que Outlook cherche dans le dossier actuel,
c'est-a-dire votre boite de réception. Demandez-lui de chercher partout :

formation * | Boite aux lettres actuelleﬂ

Daossier actuel
| Sous-dossiers
RECU ™ | Boite aux lettres actuelle
\teliers_Excel v1.9.xlsx ... mar. 18/06/2f Tous les éléments Outlook |

Si cela n'est pas suffisant, utilisez les outils de recherche dans I'onglet Recherche qui s'allume :
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Dossier  Affichage Aide Recherche ' Rechercher des outils a

E Q\ @ B Cettesemaine - FD Avec indicateur
4 O

2 Envoyéa~ | Important
De Objet Possédedes Classé * ' 0 0 - [mportan
piéces jointes - £ Non lu —~+ Plus~
Affiner

[ . / "’ .. .
Vous pouvez affiner davantage vos résultats en modifiant votre recherche. Voici plusieurs

li .~ exemples:

e Tapez « notes de frais » (avec les guillemets) pour rechercher des messages contenant
cette expression exacte.

e Tapez notes ET frais (« ET » doit étre en majuscules) pour rechercher les messages
contenant les mots « notes » et « frais », mais pas nécessairement dans cet ordre. Vous
pouvez également utiliser « OU ».

e Tapez notes PAS frais (« PAS » doit étre en majuscules) pour rechercher les messages
contenant le mot « notes » mais pas le mot « frais ».

Indicateurs de suivi

Pour utiliser cette fonctionnalité, il faut que la colonne Indicateur de suivi soit affichée dans votre
boite de réception. Si ce n'est pas le cas, Clic droit sur un titre de colonne, puis Paramétres
d’affichage, puis bouton Colonne, et procédez aux ajustements nécessaires.

Faites un simple clic droit dans la colonne Indicateur de suivi, sur la Aujourd'hui

ligne du mail que vous souhaitez marquer : choisissez alors une date
de traitement souhaitée pour cet email. Par exemple, si ce mail est a
traiter dans la semaine, choisissez Cette semaine.

Demain
Cette semaine
Semaine prochaine

. o . e ) e A dat
Si le mail n'a pas été répondu ou classé d‘ici une semaine, il s'affichera HeHnE gate

en rouge pour vous rappeler votre retard.

== = e = =

Personnalisé...

Paramétrer et appliquer des catégories

Affecter une catégorie de couleur a un élément Outlook permet de mieux les visualiser dans le
futur ou tout simplement a les regrouper ensemble pour les consulter ou les classer rapidement.

Pour utiliser cette fonctionnalité, il faut que la colonne Catégories soit affichée dans votre boite de
réception. Si ce n'est pas le cas, Clic droit sur un titre de colonne, puis Paramétres d’affichage,
puis bouton Colonne, et procédez aux ajustements nécessaires.
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Attention, les catégories s'appliquent aussi bien :

e Aux emails
e Aux rendez-vous

e Aux contacts

Alors, avant de les paramétrer, réfléchissez bien a I'usage principal que vous allez en faire !
Depuis I'onglet Accueil, allez dans Classer / Toutes les catégories

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés
E % Fs m E € Répondre & ) Répondre et su.. Bl Déplacer - £ Mon lu/Lu
[ - ] % Répondre 4 tous E‘I:IU_Temporaire -
Nouveau MNouveaux Supprimer Archiver [ R bl _ E2 Ragles -
o EAmaree | T —> Transférer U Auresponsable [T B"eg M Assurer un suivi~

MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides ] Déplacer Indicateurs

-

-
Catégories de couleurs ﬁ

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

Mom Touche de racc... [ Houveau... ]
O Fnrmatmn Bureautique [ Renommer ]
[ iAteliers;

O] [l Geek [ Supprimer ]
[ [ Loisir et sport T
| [T Maison | r |Z|
i |[C] B Personnel

Touche de raccourdi :

[[Aucune] v]

[ 0K ][ Annuler ]

Configurez les catégories qui vous seront utiles ultérieurement. Certains les posent sur des emails,
d'autres sur des rendez-vous. C'est a vous de décider. Je vous conseille de ne pas en créer plus de
10, sinon, vous allez vous y perdre !

Pour poser une catégorie sur un email par exemple, méme systeme que pour les drapeaux. Vous
pouvez poser plusieurs catégories sur un seul email.
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U TAILLE CATEGORIES
L 17/06/2019 14:51 45 Ko [ Loisir et sp...
13/06/2019 11:17 85 Ko B Formation ...
13/06/2019 05:00 40 Ko A suivre de...
w15/05/2019 12:42 32 Ko B Formation ..
+18/06/2019 05:41 57 Ko . Formation ...
 18/06,/2015 07:04 35 Ko B Geek; As...
. 17/06/2019 08:55 12 Ko
. 16/06/2019 22:42 216 Ko B Formation ...
. 14/06/2019 09:38 58 Ko B Loisir et sp...
13/06,/2019 21:11 25 Ko B Maison
13/06/2019 18:35 2 Mo B Personnel

] TAILLE CATEGORIES
L3/06/2019 21:11 25 Ko B Maison
17/06/20159 14:51 45 Ko [ Loisir et sp...
14706/ 2019 09:38 58 Ko J Loisir et sp...
18/06/2015 07:04 35 Ko B Geek
13/06/2019 05:41 57 Ko B Formation ...
16/06/2019 22:42 216 Ko Bl Formation ...
13/06/2019 11:17 85 Ko Bl Formation ...
15/05/201912:42 32 Ko Bl Formation ...

Une fois les catégories posées, vous pouvez trier par catégorie en cliquant en haut de la colonne
afin de les regrouper par théme ou sujet.

Votre boite de réception vous manque ?

Vous étes perdu ?

Cliquez sur le bouton Courrier situé en bas a gauche de votre écran.
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LES CONTACTS

Afficher et trouver ses contacts

Pour afficher vos Contacts, cliquez sur l'icbne correspondant depuis la barre de navigation rapide,
située en bas a gauche de votre écran.

=] = -

Tout comme pour les courriers, vous pouvez changer I'affichage des contacts en allant dans
I'onglet Affichage, puis en choisissant une de ces options prédéfinies :

S 5 &

Par catégo.. Contacts  Carte devi.. Carte

Téléphone

I'affichage -

Vous pouvez personnaliser I'affichage des colonnes elles-mémes en faisant un clic droit sur le titre

, . @} Parametres d'affichage...
d'une des colonnes puis :

Oy lm | Wom PREMOM SOCIETE POSTE
Cliquer ici pour ajoute...

Triez comme pour vos emails, en cliquant sur le titre d'une de vos colonnes.

Cherchez un contact comme vous faites pour un email : en tapant des mots clés ici :

Rechercher dans Contacts /D Tous les éléments Outlook -

Créer un contact sans faire d’erreur

Pour créer un nouveau contact, cliquez sur ce bouton depuis I'onglet Accueil :

‘ Rechercher des contacts JIES Contacts -

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Développeur Ajde '
= i
,Q: A Nouveau groupe de contacts ||| |_='
Mouveau o Changer
Mouveaux Eléments = =] . i
contact |5 B Autres I'affichage ~
MNouveau Supprimer Communiguer Affichage actuel
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En particulier, prenez soin de cliquer sur les deux boutons indiqués ici-bas, afin de pouvoir remplir
précisément chaque champ.

Ensuite, remplissez correctement les champs les plus importants.

Jean GAEIM - Contact

Fichier  Contact Insertion Format du texte Révision Alde 7 Rechercher des outils adaptés
Ej—:' m [: Enregistrer & Nouveau - = [ Message électronique A n fo Q
AZ Transférer~ ) Réunion ) )
Enregistrer Supprimer - Afficher ﬁ Moms | Options | Indicateurs | Zoom
& Fermer - DD Autres - - - -
Actions Communiguer Zoom R
Mam complet... “V' lean GABIN | M. Jean GABIN
Société Pathé Gaumont Pathe_ Gaumonk
Mataire
Poste Motaire {01} 41 40 45 45 Bureau
- [06) 66 84 55 25 Mobile
Classer sous GABIN, Jean - jean.gabin@notaire.com
45 Place du Général Leclerc
Internet 92300 LEVALLOIS PERRET
@ Adresse de courrier., | ¥ jran.qabin@notaire.com www.jean.gabin.com
Afficher comme Jean GABIN (jean.gabin@notaire.com) Mot
lotes
Page web www.jean.gabin.com §-|-1-|-2-|-3-|-4-|-a-
Adresse de messagerie instantanée
Numéros de téléphone
Bureau... - [01) 41 40 45 45
Dramicile... -
Télécopie (bureau... -
Téléphone mobile... - [0&) 56 84 55 25
Adrezees
Bureau... - 45 Place du Général Leclerc
92300 LEVALLOIS PERRET @
Adresse postale
Carte

Ainsi, vous ne ferez pas d'erreur (le prénom va dans la zone de nom, ou bien le code
postal se met dans le champ ville, etc.)

Remplissez donc bien les champs, une fois ces fenétres ouvertes :

' '
Vérifier le nom complet r Vérifier 'adresse g
Coordonnées du nom Coordonnées
Civilité M. Rue 45 Place du Général Leclerc
Prénom Jean
R Ville LEWVALLOIS PERRET
2e prénom ||
Département/province ||
Nom GAEIN
Code postal 92300
Suffine -
- Pays/Région
Réafficher cette boite de dialogue sile nom est incomg Réafficher cette boite de dialogue si I'adresse est incomplé
e b

N'oubliez pas si possible de trouver une photo. C'est ainsi plus simple de retrouver un contact.
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Créer rapidement un contact dans la méme société

Ouvrez la fiche du contact souhaité aprés I'avoir recherché dans votre liste.
Une fois le contact ouvert :

z r Lo e

Fichier = Contact Insertion Format du texte R

Elj—l m [ﬂg Enregistrer & Nc-u'.reaLE

[Es Enregistrer & Mouveau

m]

Enregistrer Supprimer
& Fermer

A= Contact dans la méme société

ACTIONS :

Cela aura pour effet la création d'un nouveau contact, mais sans avoir besoin de saisir a nouveau
des éléments comme le logo, le téléphone, le nom de I'entreprise, I'adresse postale, le site web.

Créer un groupe de contacts

Vous écrivez souvent au méme groupe de personnes ? Parce qu'ils recoivent votre Newsletter, ou
parce qu'ils font partie du méme groupe de projet ?

Dans ce cas, il est plus pratique de créer un groupe de contacts, d'y insérer les personnes
souhaitées, puis d'écrire ensuite directement au groupe.

EE'—

Assurez-vous d'étre en mode contact :

‘ Rechercher des contacts

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Ajde @

= EAm Slectroni
,Q: I p,p* Mouveau groupe de cu:untactsl m B

o 5 ] ﬁﬂéuniun
Ouveau pn N ope Lpprirmer
ouveaux éléments ~ =] -
contact = D|;|Autres
MNouveau Supprimer Communiguer

NOMMEZ votre groupe. Sinon, il vous sera difficile de le retrouver par la suite.

Cliquez sur Ajouter des membres, puis A partir du carnet d’adresses (ou vos contacts).
Recherchez les contacts a ajouter en utilisant si besoin des mots clés.
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Fichier  Groupe de contacts

o W _s

Enregistrer Supprimer Transférer
& Fermer le groupe le groupe~

Actions

MOMN GROUPE - Groupe de contacts

Insertion

,qq Mermbres

D Motes

Afficher

Format du texte Révision

I = Ajouter des membres 'I . ) |:t| C)\

fﬁ A partir des contacts Qutlook

-

fnq A partir du carnet d'adresses

,Q,_ Mouveau contact

Mom | MON GROUPE

A partir du carnet d"adresses

[/ Hom 4

Sélectionner les contacts ou les entrées du
| Adresse de ¢

Carnet d'adresses 3 ajouter 3 cette liste de

Mous n'avons trouve aucun élément correspondant ¢ diffusicon.

Jonm

miquer | Indicateurs | Zoom

%

Ajoutez chaque contact a votre groupe en double cliquant dessus.

Sélectionner les membres : Contacts

SO g -

Rechercher: © Nom uniguement
e ——

") Autres colonnes Carnet d’adresses

Activer

Contacts - eric.soty@formation-informatiq Recherche avancée

Nom complet

Adresse de courrier

1
i
i

~ 030300000 Ejox03030300 :— 3]

[ Membres ]
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Vous devez enregistrer votre groupe avant de pouvoir l'utiliser :

MON GROUPE - Groupe de contacts

Fichier  Groupe de contacts Insertion Format du texte Révision

= ,QQ Membres F.l Ajouter des membres = i,
@ @ Qﬁ D Motes g Fu O\

. . 5 ,Q Supprimer un membre
EnregistrerfSupprimer  Transférer = N ) Communiquer | Indicateurs | Zoom
8t Fermer | le groupe le groupe - Az Mettre a jour maintenant - -

Actions Afficher Membres Zoom -‘-

Nom [MON GROUPE]

[4 nom = Adresse de courmier

Pour écrire un message au groupe : agissez normalement, comme pour écrire un email a une
personne donnée, mais vous allez écrire au groupe « MON GROUPE ».

|2 = .

Repassez en mode Courrier :

Dans un nouvel email, tapez le début du nom du groupe, et choisissez-le :

Fichier  Message  Insertion Cptions Format du texte Révision  Aide Q) Dites-le-

ﬁj 11

[ [ Joindre un fichier = -

."'".
Coller ™ G I 5 |i=-i=- | == | ome | EUnélément- I
- ¥ & - A === A M EUnve:signﬂturf:“r \l,
Presse-papiers Texte simple Inclure Indicateurs -
Dew eric.soty@formation-informatique-69.fr
E' A... Eric SOTY (Fi-59%:
Envoyer Ce.
Cai.. IMDNG I |
Objet Utilisateurs récents

§-|-1-|-1-|-3-|MG MON GROUPE | Xla"

Attention : écrivez dans le champ Cci si vous ne voulez pas que les personnes de votre
groupe se voient entre elles !
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LE CALENDRIER

Parameétrer son calendrier

Avant de commencer, vous devriez aller dans Fichier / Options / Calendrier, effectuer quelques
paramétrages afin que le calendrier soit correctement paramétré pour vos propres besoins.

Horaire de travail

-Tj Heures de travail :

Heure de début : 0800 -

Heure de fin: 1700 -

Semaine de travail: [ dim. lun. mar. IET. jeu. VERN,
Prernier jour de la semaine : lundi =

Prerniére semaine de I'année: | Commence le ler janvier =

Régler I'affichage de son calendrier

Pour afficher votre Calendrier, cliquez sur I'icone correspondant depuis la barre de navigation
rapide, située en bas a gauche de votre écran.

Tout comme pour les courriers, vous pouvez changer I'affichage de votre Calendrier en allant dans
I'onglet Affichage, puis en choisissant une de ces options prédéfinies :

Fichier  Accueil Envoifréception Dossier Afﬁchagel Aide (} Rechercher des outi

S 2

= Eéchelle de temps -
=

Changer Paramétres Rétablir Jour SemainefSemaine] Mois  Affichage O
I'affichage = d'affichage |'affichage de travail Planification ﬁ'
Affichage actuel Réorganisation I

Le plus fréquemment utilisé est le mode en semaine. La semaine de travail fait disparaitre les WE.
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Les différentes zones de travail a considérer :

[Créer N NoUVeaU RD\."] [ Créer une ] [ Créer une ] [ Changerla ] [ Gerer plus d'options et ]

nouvelle réunion réunion Teams semaine partager votre calendrier

Ca'endrier - Outlook - Outlook

Fichier fception Dossier Affichage Aide outils adaptés it disponible @:)
® £ (5 - . G
& " .
Mowveau  Mouvelle Lplcivesae s Houvelle g Atteindre Jowr Semaine B Mois Giver bes Pamager | Rechesches
rendez-vous réunion Réunion Skype fnion Teams = de travail [BB] Affichage Plonification | calendriers = = =
Mouveau Réunio; e Réunicn Teams Qvganiser (] A
i juin 2019 N Aujourd'h
T ujourd hui c
LU MA ME JE VE SA DI El? - 23 juin 2019 Paris. Ville de Pasis - IPeragee | Rechercher dans Calendiier R
m®®» NN 12 - : Y
3 4 5 & 7 8 3 LUNDI MARDI MERCRED] JEUDY VENDRED] SAMEDT DIMANCHE
WL R s e 17 18 19 0 2 n 3

e o n 2 s
4 25 X% 27 3B M9 30

juilled 3009
LU MA ME JE VE Sa DI
i 2 3 4 5 & 7
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 12 1% X0 2
253 MBI B
@ HA 1 2 3 4
£ & 7T & 5 10 11

Cours PPT indt

Gasquet et Cie.
Lozanne

4[] Mes calendriers
[+ Ealendrier

4[] Projet Tourisme R/A

[] Sophie SOTY (sophie.s... .. Y =
| Béatrice LEVERT [Téléc... 4 Afficher les thches powr : Date de fin . !
| Asgistance MACTF (T4l " Mouveau st... B péouéaey. B
Femand BRANDAD (br... £ cenmaatio. [l P mevisions § il o

- . viotre comm.. [l B Programmati B 2 \
_— Profite: de - L]
= m \ y
Eléments |9 \ \ ol W - +‘90=o

Votre calendrier et Le mois actuel et le Zone de vos Rendez- Vos taches (et Le WE est
ceux des autres suivant vous, réunions Mails en retard) affiché

Créer un rendez-vous

Ou bien en cliquant sur le bouton, ou bien en faisant un cliquer glisser directement dans le
calendrier, puis en tapant un objet.

Notez qu'un Rendez-vous possede plusieurs éléments a compléter, et en particulier :
e L'objet du Rendez-vous
e Eventuellement un lieu ou une ressource (salle de réunion, voiture)
e Vérifiez les dates et heures de début et de fin

e Ajoutez un contenu, un sommaire, ou tout autre élément utile
(a vous ou a ceux qui seraient éventuellement conviés)
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RV

Fichier ~ Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Aide 7 Rechercher des outils adaptés
Elja m It\L_iI [7] Rendez-vous @ * er o e
) - ] E Planification - ) — : -
EnregistrerfSupprimer  Copier dans Réunion Réunion Inviter Options | Indicateurs
& Fermer Man Calendrier Skype Teams M -
Actions Afficher Réunion Skype | Réunion Teams | Participants -~

Animation : Excel sur mesure / Gasquet et Cie. Lozanne - Rendez-vous

Objet I Animation : Excel sur mesure / Gasquet et Cie, Lozanne I

(=] 1000 -
5] 1800 -

'I'1'I'q'é'3'l'4'l'5'l'6'l'?'I'S'I'9'I'lﬂ'l'll'l'll'l'll'l'14'I'15'I'16'I'1?'I'13'I'19"I'2ﬂ'l'21'&"

Lieu

Heure de début lun. 17/06,/2019 ] Journée entire

Heure de fin lun, 17/06,/2019

Cours & animer / Contenu prévu :
+  Compter avec Excel
o MB, NEVAL NB.VIDE
»  Maitriser les références absolues et relafives (§)

o Méthode infaillible pour poser les § dans ses formules
(et pour choisir entre les quatre possibilités @ A5, A$5, $A5, $AS5)

o Mombreux exercices d'application progressifs et variés
+  Fonctions dates

o Spécificité des formats = heures = et « dates =

o JOUR, MOIS, ANMNEE, DATE

Cliquez sur Enregistrer et fermer. Vérifiez le RDV visuellement dans votre calendrier.

Si vous souhaitez organiser ce rendez-vous de maniere répétitive, allez dans Options puis dans
Périodicité et appliquez vos choix.

O ¥ r 3
~ O Périodicité du rendez-vous ﬁ
Dptiﬂr‘ls Périadicite Heure du rendez-vous

Début: | 10:00 [~]

Ein: 18:00 [~]
Vous pouvez choisir des Durée: |8 heures [~]
périodes ou un nombre Périodicité
d’'occurrences. ) Quatidienne Toutes les |1 semaine(s) le :

1@ Hebdomadaire [¥] lundi [] mardi [] mereredi [ jeudi
Pour mettre votre -;-Mensuelle ["]vendredi [ samedi [ dimanche

. . ) Annuelle
rendez-vous en privé,
clic droit depuis le : :
. .. Plage de periodicite
calendrier et choisissez ] -
L Début: |lun.17/06/2019  [=| @ Finle: lun.02/12/2019 [ =]
Privé. () Finaprés: |25 OCCUrrences
(") Pas de date de fin
E| Priyé [ QK ] [ Annuler Supprimer la periodicite
A

Outlook - Initiation — v01/07/2021 - Droits réservés Eric SOTY © 2016-2021 28/33



http://www.formation-informatique-69.fr/
https://www.linkedin.com/in/eric-soty-94222610

Organiser une réunion avec plusieurs collaborateurs

":"|
| R
Mauvelle
réunian

Faites de méme que pour un Rendez-vous, mais commencez avec le bouton :

La principale différence est que vous devez cette fois inviter des participants. Vous devrez donc, en
plus, compléter le champ destinataire (A) avant d'Envoyer cette réunion aux intéressés.

@Vnus n'avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.

De + eric.soty@formation-informatique-69.fr

E I A.. " I
Envayer .
Ohjet
Lieu
Heure de début | lun. 17/06/2019 =] |10:00 w| [ Journée entiére
Heure de fin lun. 17/06/2019 7] |1s:00 -

Apres avoir sélectionné vos invités, n'hésitez pas a passer en mode d'affichage Planification,

Fichier Réunion Insertion Format du tex

m ’\L,’ F~] Rendez-vous
I E@ Planification I

Actions Afficher

Supprimer Copier dans
Maon Calendrier

Afin de vérifier les disponibilités des participants :

06:00 0700 0@:00 09:00 10:00 11:00

N
SNNNNNNN NN INNANNNNN
ASNNNNNNN NN\ ANNSNNNN
ANAARRRRRRNRRRNRRRNNRRRNRRRANN ANNARNNRRRNNRA

Les participants a cette réunion vont recevoir un email d'invitation. S'ils y J @ x

répondent, vous recevrez alors leur réponse : Oui, Non, Provisoire “
Accepter Provisoire Refuser

Le RDV qui se trouve désormais dans votre propre calendrier pourra étre
ouvert, et vous y trouverez un nouveau bouton de suivi, permettant de faire le point sur les
participants qui ont confirmé ou non.

Outlook - Initiation — v01/07/2021 - Droits réservés Eric SOTY © 2016-2021 29 /33



http://www.formation-informatique-69.fr/
https://www.linkedin.com/in/eric-soty-94222610

Partager votre calendrier avec d’autres personnes

Vous souhaitez partager votre calendrier avec une autre personne afin qu’elle puisse consulter les
détails ? Passez par la section Partager / Bouton Partager le calendrier :

- B

Ouvrir le  Groupes de
calendrier = calendriers =

Gérer les calendriers Partager

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Ajouter.

Choisissez les personnes avec lesquelles vous voulez partager voter calendrier (double cliquer sur
chacune d'entre elle). Validez avec OK.

Propriétés de Calendrier ot

Général Archivage automatique Autorisations d'accés  Synchronisation
En cours de partage avec:

Mom Miveau d autorization

Moé Duchemin

Peut afficher lorsgue je suis occupé
Peut consulter tous les détails

Ajouter... Enlever

Autorisations

f:_-‘,. Peut afficher lorsgue je suis occupé

(") Peut consulter les titres et les emplacements
Peut consulter tous les détails

() Peut modifier

P T
(_'Délegue

Annuler Appliquer

Les personnes s'affichent avec leur niveau d'autorisation par défaut.

Vous pouvez changer le niveau d’autorisation pour chacune des personnes.

Les personnes avec qui vous partagez votre calendrier recevront un email de confirmation dans
lequel elles devront accepter cette « invitation ». Elles trouveront votre calendrier dans le groupe
« Calendriers partagés »
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Ouvrir le calendrier d’'autres personnes

Il faut commencer par ajouter des calendriers d’autres personnes. \Vous aurez besoin de leur
accord pour voir tous les détails. Pour demander a voir le calendrier d'une personne, cliquez sur le
bouton Ouvrir le calendrier depuis I'onglet Accueil.

(/ Rechercher des outils adaptés

Semain-e - éﬁ‘s
Mais ﬁ IEI /I\ -

Ouvrir le §Groupes de | Envaoyer le calendrier

lour Sernaine

de travail Af'ﬁchage Planification calendrier = falendriers = par courrier al
Organiser P Gérer les calendriers Partager

Ouvrez votre carnet d'adresse, et sélectionnez la personne souhaitée. Validez.

Le calendrier s'affiche a coté du votre :

L0
2 N Today I Tomotrow ¢ Sunday
« * April 30 - May 4, 2018 Wadhington,, O 92°F/65°F 76°F /S8°F 66°F /57"
Calendar X E‘»‘e;r- Bowen x
MONDAY TUESDAY WEDNESDAY THURSDAY FRIDAY MONDAY JESDAY WEDNESDAY THURSDAY FRIDAY
30 1 2 3 & 30 1 2 3 4
Project Team Project Team
Meoting Mesting
Company Cenfeeonce Company Conforeree Legal and
Mecting Room - Stevens Meeting Room - Stevens Executives
J Mosting Christie Cline Udia Holloway Sales Team i
Lynw Robbing - Mesting
f Meoting Condererce Roon
Lynne Rebbing =
1 Meeti P Meeting Weekly call Tailspin Project
Lynne Lynne Robbirs with Discussion
Rotbr ’ Onine Meetirg My Office
1" )
12 Tallspin Toys Py Weekly Marketi Lunch? Tallspin Toys Woekly Lunch?
Liberty's Dafight! 180 (T3] Proposal Marketing 180
Licks Hollowe? « » Adele Varce Lynne Robbin « » Lberty's Delight! 180
Meating Weekly Udla/isalah 111
Lynre Robbins chack-in with Lida's Office
& 0
Weekly Weekly Weekly Weekly Wesldy 5 i

SCERDLE USRS RV SRR RS

Vous pouvez utiliser la petite fleche afin de le superposer au votre.

4 [m| Projet Tourisme R/A
[] Sophie SOTY (sophie...

Si vous souhaitez que ce calendrier disparaisse, vous pouvez [] Béatrice LEVERT (Tél...
simplement le décocher dans le volet gauche ou il présent. Assistance MACIF (...

[] Fernand BRANDAQD {...
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Avec un simple clic droit, créez un nouveau Groupe de

calendriers pour organiser souvent une réunion avec ces 4[] Projet Tourisme R/A

Sophie SOTY (sophie....

personnes.
Béatrice LEVERT (Tél...
Assistance MACIF (Té...

Cochez ou non les calendriers que vous souhaitez voir Fernand BRANDAO (...

4[] Calendriers partagés

Cochez alors le groupe et passer en affichage Planification pour voir facilement les espaces de
liberté communs.

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés
[:1 * — F— 5emair1e
bR m © ) @ [ L =
ois
Mouveau Mouvelle Mouveaux Mouvelle Mouvelle Aujourd'hui 7 prochains Jour  Semaine,
rendez-vous réunion ~ €léments* | Réunion Skype | réunion Teams jours de travai' [F] Affichage Planification I
Mouveau REunion Skype Réunion Teams Atteindre F} Organiser F}

Vous pourrez alors facilement visualiser les créneaux disponibles. Ce sont des tranches verticales

qui sont vierges (voir ci-dessous) :

Insertion Format du texte Révision

x fQ Calendrier o Fg @

Supprimer 3 Transférer ~ Rendez-  Assistant Réunion Notes
vous Planification Skype

Actions Afficher Réunion... = Notes d...

=] Envoyer | L 100% w vendredi 7 octobre 2016
04:00 08:00 09:00 10:00

84,1 |Tous les participants
© © Camille Cartier

© © Charline Leblanc
© © Alain Charron

e
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RACCOURCIS OUTLOOK VRAIMENT UTILES

=X

Besoin

Action

Ajouter un émoji a partir
de votre clavier

Ceeveese
£y ;
- PeLRNALD B

Courrier / Calendrier / Contact

CTRL 1 CTRL 2 CTRL 3
+ & + & 4+ #

Zoomer / dézoomer (zone d'édition)

CTRL I O
+ W (roulette de la souris)

Nouvel email (ou que vous soyez)

=3.08.

Nouveau RDV (ou que vous soyez)

CTRL J+ M€J]+ﬂ

Vérifier si un nouvel email est arrivé

EJ

Quvrir un email / Fermer un email

ENTR(EE—IJ y ECHAP]

Repasser un email en « non |u »

CTRL I . _UJ

Créer un contact depuis un email
Créer un RDV depuis un email

I> Dossiers de recherche

email

Glisser I'email
vers les contacts
ou I'agenda

B Y mae..

Eléments:12  Monlu:5

Ajouter facilement des pieces jointes

Cliquez Glissez les documents dans votre email,
depuis votre explorateur de fichiers

Sélectionner un Mot / Paragraphe

@@ (double clic) / @@@ (triple clic)

Tout sélectionner

CTRL |+ﬁj

Coller du texte sans les formats

@ puis aA

Annuler / Rétablir (la derniere action)

i]+_zj / i]+lj
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