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OBJECTIFS
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Théme : Personnaliser I’environnement du
logiciel

Niveau : 1V

Changer la disposition des panneaux dans Outlook

Changer le son d'annonce des nouveaux messages dans Outlook
Réorganiser le volet de navigation d'Outlook

Personnaliser la liste des messages dans Outlook

Modifier I’affichage des messages en texte brut dans Outlook
Modifier les paramétres de la fenétre d'alerte dans Outlook
Changer la page de démarrage d’Outlook

PRE REQUIS L  Savoir manipuler ’Internet
v Avoir les notions de base de Windows et Word

DUREE PRECONISEE

v 4 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

MATERIEL NECESSAIRE

v Correction avec le formateur

v Cahier, crayon, stylo, régle
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Changer la disposition des panneaux dans Outlook

Vous préféreriez une organisation d'Outlook mieux adaptée a la taille de votre écran
et a votre usage du logiciel ? Outlook vous permet de modifier la disposition des
différents panneaux (Volet de navigation, listes des messages, volet de lecture et
barre des taches).

Toutes les opérations s'effectuent depuis le menu Affichage du logiciel. Cliquez
dessus

Volet de navigation
Ce panneau a gauche dans la fenétre Outlook affiche la liste des différents dossiers

et/ou comptes. Vous pouvez opter pour un affichage normal, un affichage réduit ou
ne pas l'afficher (inactif).

LN 1]

o=

Volet de |Volet de Barre des Volet de
navigation =|lecture = tiches - personnes -
v | Mormal i Volet de personnes
116 Reéduit
455 Inactif L\}
¥ | Favoaris
Options...

L'affichage réduit vous permet de gagner en surface : la liste des dossiers apparait
uniguement lorsque vous cliquez sur la barre Volet de navigation a gauche.
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Outlook 2010

Affichant un extrait de I'agenda et les taches a effectuer, ce panneau se situe a
droite dans la fenétre Outlook. Sur le méme principe que celui du volet de
navigation, vous pouvez choisir un affichage normal, un affichage réduit ou ne pas

I'afficher (inactif).

a
l

Wolet de
navigation = lecture | taches =

Yolet de |Barre des

Disposition|| o | normal

014

sel@gmail . com

Réduit
Inactif

Yolet de
personnes «

s

v | Mavigateur de dates

=

Rendez-vous

v | Liste des tiches

Options...
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Volet de lecture

Outlook 2010

Pour le panneau de visualisation des messages, vous disposez de 3 options.

nno
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I

Volet de
navigation -

YVolet de| Barre des
lecture =| tdches =

Volet de
personnes -

Dis l|_|£| & droite Wolet de personnes
D:14 H enbas
il @agmail.com I.|E:| Inactif
Options...

A droite : le volet de visualisation s'affiche sur toute la hauteur de la fenétre.
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En bas, la disposition par défaut, avec le panneau d'affichage en dessous de la liste

des messages.

trar e jSeap mee fn igem )

Albmgres = 3 W e | i (e ] F el - 5 L Ty
Courriar i Byl du reoeplion B = -
CFN.T 1Y g [ [ ap—
i P B e o Dk gt s Db e W e v b, o WAL A
- oma e
: LA - £
— — e
mppy dver T e Dk Kright, Le Chevalier Nole TH | de rorsbepan nedesun & gagree |
'n\'rﬂul'h-'l-:l\..l:lft:l\.r.l\.'\ﬂw.':l e I -
[ — e L r
R ¥
=N v
] | PEp—
$ | L
T I T

Page 4

Marc BOUCHERY



Outlook 2010

Inactif : pas de panneau d'affichage des messages.
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Vous pouvez bien entendu modifier la largeur ou la hauteur des panneaux en
positionnant le curseur de la souris sur leurs bordures.
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ie reception (4 ero
er indesirable "'l"
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Changer le son d'annonce des nouveaux messages dans Outlook

Comme vous personnalisez la sonnerie de votre téléphone mobile, vous pouvez
personnaliser le son signalant I'arrivée de nouveaux courriers €lectroniques sur
votre ordinateur.

Déroulez le menu Démarrer de Windows et ouvrez le Panneau de configuration.
Dans ce panneau, cliquez sur l'icbne Sons et périphériques audio. @;

Sons ek
périphériques
audio
Affichez I'onglet Sons et repérez la ligne Avis de nouveau message (ou Notification
de nouveaux messages).

Proprietes de Sons et periphériques audio @EI

Yalume Sons Audio Wi k atériel

IUn modéle de zons est un enzemble de sons appliqués & des
événementz dans "Windows et danz les programmes. VYol pouvez
choizir un modéle existant ou zauvegarder celui que vous avez
modifié,

Modéle de sons :

Sébaztien -

Enreqistrer zous... ] [ Supprinmer

Pour modifier des song, cliquez un événement danz la ligte suivante,
puiz choiziszez le son que wous voulez appliquer. Yous pouvez
gauvegarder lez modifications dans un nouveau modéle de zons.

Evénements ;

@ At critique s
@) fsténizque

Commande de menu
@) Connexion de périphérique
@), Déconnecter le périphérique w

Sons:

Windows =P Avertin waw o

[ 1] H Annuler ]

Pour changer le son associé a cet événement, cliquez sur le bouton Parcourir. Vous
pouvez alors sélectionner un fichier son (au format wave) sur le disque dur et vérifier

s'il vous plait bien en cliquant sur le bouton Lecture ﬂ
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Réorganiser le volet de navigation d'Outlook

Dans Outlook, le panneau de gauche, appelé volet de navigation, affiche la liste des
dossiers de courrier électronique et propose des acces rapides aux différentes
sections (courrier, calendrier, contacts, taches, notes, etc.).
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Si vous gérez plusieurs comptes IMAP et avez de nombreux sous-dossiers pour
classer vos messages, I'espace disponible pour afficher les dossiers vous semblera
insuffisant. Vous pouvez heureusement 'optimiser.
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1. Faire disparaitre les panneaux que vous n’utilisez pas

Premiere solution pour gagner de I'espace : faire disparaitre les panneaux que vous
n’utilisez pas, comme par exemple le panneau Dossiers favoris, en haut du volet de
navigation, ou le panneau Affichage actuel.

Courrier L

Dossiers favoris B

L 7| Boite de réception dans Sébastien
L 7| Boite de réception dans Arobase
7] Boite de réception

Dossiers Courrier

ke

,EI Tous les éléments Courrier -

E \Eﬁi Dossiers Personnels
L7] Boite de réception
L= Boite d'envoi
LA Brouillons
L@ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
@ Eléments supprimés
LE) Flux RSS
4 Mewsletters
# L Dossiers de recherche
# =J Arobase.org
H = Sébastien

Affichage en cours

'@," Messages
{:} Messages avec apercu partiel

4

() Les 7 derniers jours
{:} Ce dossier contient des messages
() Ervoyé 3

Pour ce, déroulez le menu Affichage, sélectionnez Volet de navigation puis
décochez les options Dossiers favoris et Volet Affichage actuel.
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2. Réduire le nombre et la taille des boutons d’accés aux modules

Outlook 2010

Autre moyen de gagner de la place : réduire le nombre ou la taille des boutons qui
vous permettent de basculer d’'un module d’Outlook a un autre.

" 5] Calendrier

&=| contacts

Liste des dossiers

IE' Raccourcis

Pour afficher les boutons sous forme de raccourcis, cliquez sur la bordure juste en
dessous du bouton Courrier, puis faites-la glisser tout en bas du panneau.
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Personnaliser la liste des messages dans Outlook

La présentation par défaut de la liste de messages dans Outlook ne vous plait pas ?
Adaptez-la votre usage !

Vous pouvez choisir le type d'affichage, tel une liste classique ou une chronologie,
ainsi que les informations qui y apparaissent. Vous pouvez également choisir
d'autres parameétres, notamment l'ordre de tri, les couleurs et les polices.

Choisir le mode d'affichage

Outlook propose plusieurs types d'affichage. Pour choisir le votre, affichez le ruban
Affichage puis cliquez sur le bouton Changer l'affichage.

LE | .

LN b

| Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage
'ff::] L oan J Afficher en tant que conversal
é £ n a

Changer |Parametres
I'affichage =|d affichage

i [E] = = :

Documents Compacter Unique Apercu
Gérer les affichages... E:
Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage... iy

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier... it
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Personnaliser I'affichage

Pour affiner la présentation, cliquez sur le bouton Parametres daffichage du ruban

Affichage.
[ Affichage personnalisé : Messages avec apercu partiel LT ]
Description
EI — ﬂ;lurncls — j Importance; Rappel; Tcone; Pigce jointe; De; Objet; Recy; ...
| Regrouper par... | ALoun
| Trier... | Regu (Décroissant)
[ Fitre... | mnactF
| Autres paramétres... | Polices et autres paramétres Affichage Tableau
| Mise en forme automatique. .. | Polices définies par Mutilsateur pour chagque message
l Format des colonnes... J Speécifier les formats daffichage pour chagque champ
[ Rétable raffichage actuel | oK Anrwier

Ajouter des informations

Vous pouvez spécifier les types d'informations qui s'affichent en ajoutant ou en
supprimant des colonnes. Par exemple, vous pouvez ajouter une colonne qui affiche
le destinataire du message. Ainsi, vous savez instantanément si un message vous
est destiné personnellement, a vous et a d'autres personnes ou a une liste de
distribution. Pour cela, cliquez sur le bouton Champs

Organiser et trier les messages

Vous pouvez organiser vos messages en les triant, les regroupant ou les filtrant.
Rendez-vous pour cela dans le menu Affichage, sélectionnez Affichage actuel, puis
sur Personnaliser l'affichage en cours.

Par le regroupement (bouton Regrouper par...), vous pouvez demander a Outlook
de répertorier les messages connexes sous des en-tétes qu'il est possible de
développer et de réduire. Par exemple, vous pouvez regrouper vos messages par
objet ou par expéditeur.

Avec le tri (bouton Trier), vous pouvez organiser les messages par ordre croissant
ou décroissant en fonction d'un ou de plusieurs de leurs champs. Par exemple, vous
pouvez trier vos messages électroniques par date d'échéance ou par ordre
alphabétique en fonction du nom de I'expéditeur, puis par objet.

Avec le filtrage (bouton Filtre...), vous pouvez demander a Outlook d'afficher ou de
masquer temporairement les éléments de I'affichage.
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Modifier la couleur et les polices d'affichage
Vous pouvez enfin personnaliser I'affichage des messages en modifiant la police et

d'autres attributs de mise en forme. Vous pouvez utiliser pour cela les derniers
boutons de la fenétre Affichage personnalisé.
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Modifier I'affichage des messages en texte brut dans Outlook

Une partie des messages que vous recevez est au format "texte brut". C’est a dire
gu’ils ne contiennent ni enrichissement (gras, italique, souligné), ni couleurs, ni
images, ni liens.

Par défaut, Outlook vous affiche ces messages dans une police fixe, Consolas, qui
n’est ni spécialement jolie, ni facile a lire.

1

”En.,j = 4 ¥ | = |[Leblogdumail [arobas.. M. - = x
@
De: valérie Date : ven. 20/02/2009 10:55

eh bien depuis ok ¢a refonctionne depuis le 13
pour moi mais en discutant avec mon entourage
je m'aper¢ois gue certains mails ne me
parviennent pas, alors gu'ils ont &té envoyés
aprés le 14 février !

Vous pouvez heureusement changer cette police et sa taille, voire sa couleur. Et
méme plus si vous voulez !

Affichez I'onglet Fichier du ruban, puis, cliquez sur Options. Dans la fenétre qui
apparait, rendez-vous dans la section Courrier et cliquez sur le bouton Papier a
lettres et polices....

En bas de la fenétre, dans la section Composition et lecture de messages au format
texte brut, cliquez sur le bouton Police :.

Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez une police proportionnelle (comme Arial,
Tahoma ou Verdana) et modifiez éventuellement sa taille.
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Police

Police, style et attributs | Espacement des carackéres

Police ;. Skyle de police : Taille :
Tahoma Mormal 10,5
Symbol A 8 A
| |Ttalique 9 =
Tall Paul Gras 10
Tempus Sans ITC | | Gras Talique 11
Times Mew Roman ! 12 byt
Couleur de police Soulignement
Effets
[ ]Bgarre [ ] ombre [ ] Petites majuscules
[ ] Barré double [ ] conkour [ ] Majuscules
[ ] Exposant [ ] relief [ ] Masgué
[ ] indice [ ] Empreinte
Apercy

Texte d'exemple

Paolice TrueType, identique 4 'Ecran et 3 limpression,

I Ok %J[ Annuler ]

Dans le second onglet de la fenétre, vous pouvez éventuellement modifier
I'espacement des caracteres.

Une fois vos choix faits, validez en cliquant sur OK puis une nouvelle fois sur OK
pour fermer la premiere fenétre.

Les modifications sont alors visibles dans les messages au format texte brut.

1

I.-/EE;\, = b « # |5 [Leblogdumail[arobas. M. - = X
T )
De: valérie Date : ven. 200272009 10:55

eh bien depuis ok c¢a refonctionne depuis le 13 pour moi mais en
discutant avec mon entourage je m'apercois que certains mails
ne me parviennent pas, alors qu'ils ont été envoyés aprés le 14
février !

Notez que vos choix sont également valables pour les messages que vous écrivez
au format texte brut.
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Modifier les parameétres de la fenétre d'alerte dans Outlook

Lorsque vous recevez du nouveau courrier, Outlook vous affiche brievement une
fenétre d'alerte. Par défaut, celle-ci s'affiche pendant 7 secondes avec une
transparence de 20 %. Vous pouvez modifier ces parametres.

Affichez I'onglet Fichier du ruban, puis cliquez sur Options. Dans la fenétre qui
apparait, rendez-vous dans la section Courrier et affichez la partie Réception des
messages.

& la réception de nouveaw: léments dans ma boite de réception
Emettre un signal sonaore

Maodifier rapidement le pointeur de la souris

afficher l'icéne d'une enveloppe dans la zone de nokification

Afficher une alerte Mouveau message sur le Bureau (boite de
I%{éceptinn pat défaut uniquement)

Paramétres d'alerte sur le Bureau. .. ]

Pour désactiver les alertes, décochez la case Afficher une alerte Nouveau
message sur le Bureau.

Pour modifier les réglages de la fenétre d'alerte, cliquez sur le bouton
Parametres d'alerte sur le Bureau...

Paramétres d'alerte sur le Bureau

Durée

Pendant combien de temps |'alerte sur le Bureau doit-elle apparaitre ?

Court J Long

7 secondes

Transparence

Quel niveau de transparence doit avoir [alerte sur le Bureau ?

Uni J Clair

20 %% de transparence

Apercu [ Ok l [ Annuler ]

Vous pouvez a cet endroit faire glisser les curseurs pour changer la durée pendant
laquelle est affiché le message et le degré d'opacité de la fenétre.
En cliquant sur le bouton Apercu, vous pourrez tester les réglages.
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| Les titres les plus ioués en discothéous. | Sous les

srac
ack

Cliquez sur le bouton OK pour valider et n'oubliez pas de faire de méme pour toutes
les fenétres que vous avez ouvertes.

N.B. : la fenétre d'alerte ne signale que les nouveaux messages arrivés dans la
boite de réception des dossiers personnels (ou arrivent les courriers des comptes
POP3).

Si vous souhaitez afficher une alerte quand un message arrive dans une boite de
réception IMAP (ou dans un autre dossier), vous devez créer une regle.
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Changer la page de démarrage d’Outlook

Par défaut, au démarrage, Outlook affiche la page Outlook Aujourd’hui ou le contenu
de la boite de réception des dossiers personnels. Vous voulez modifier cela, et
afficher par exemple le contenu de la boite de réception d’'un compte IMAP ou votre
agenda.

Affichez le ruban Fichier puis cliquez sur Options. Rendez-vous dans la section
Options avancées puis cliquez sur le bouton Parcourir de la partie Démarrage et
fermeture d'Outlook.

Démarrage et fermeture d Outlook

Démarrer Qutlook dans ce dossier: L _]Boite de réception

[ vider les dossiers Eléments supprimés 4 la fermeture d’ Outlook

_.

F N
Sélectionner un dossier @J

Commencer dans ce dossier :

B Liste des taches - 0K,

4 “Ef—" Dossiers personnels ;
L | Boite de réception (481) || | Annuler

-__;E Brauillons

LJ Eléments ENVOyEs

-@ Eléments supprimés (2)
Lﬁii Boite d'envoi

:ﬁ Calendrier

8=| Contacts

%= Contacts suggérés

L g Courrier indésirable [33]

m

. LA Dossiers de recherche
- LE) Flux RSS =
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Vous pouvez alors choisir :

. la boite de réception des fichiers de données Outlook, commune a tous les

comptes POP.

. la boite de réception d’'un compte IMAP

. n’importe quel dossier de courrier

. la page Outlook Aujourd’hui (en sélectionnant Dossiers personnels dans la
liste).

. le calendrier

. la liste des contacts

. les notes

Validez en cliquant sur OK.
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Personnaliser la page Outlook Aujourd'hui

Au lancement, Outlook peut vous afficher une page d’accueil, baptisée Outlook
Aujourd’hui, vous synthétisant toutes les informations du jour : derniers messages
arrivés, prochains rendez-vous, taches a effectuer, etc.

vy Dok Agourd hul - Microsolt Cutlook R
© Bkhie  Eddion  AfMictage  Atbendre  Debih Agiam f T L R
: yimaupwa + | Y EgrenRecevar = % i@ mipigmt g0 A O ) ) otk bodapieldiesURL=outkeoks e b~
Courrier || ¥ Dossiers Personnels - Outlook Aujourd hai
Drrisbers fawoi b % § A Ger 2000 -—I
i ) aike de réception S Sizartien B Wundi 23 tévrier ol i) e
(5] Baike de rErephion cas S &g
) Buee de efueption calendrier messages
T aujourdhui PR RERpra—
BTt les Birenis Counter 5] [ ——— Avortnt a
o 0 Bed sherd Peisannds mardi E::::m 11
") Boibe de réceplicn i e Debrieforoiet
Lt Aol d s
LA Braulam mereredi taches
@ Coumier ndenble 1881 1 Ffrion marketing
F:‘ ERtraents emepes 1580 - 3 Dacbnin [ 1 Bouder bersper [DE03/20050
Brwrss Feiai O Repertis (aanisa00)
e T T 1300 - 180 Déjeunaes Stech o #wnm'mm:m
& [ Dzaniara du aeckarche
. " wendredi 7y Enwire factune ATV
L ﬁi?n:ﬁ: v (D058 DgnabrecomtatDupont = R
- w e RN e i B

Vous pouvez personnaliser cette page et I'adapter a vos convenances.
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Affichez la page Outlook Aujourd’hui en cliquant sur Fichier de données Outlook
dans le volet de navigation a gauche.

Accueil Envoyer/recevair

Mouveau message Mouveaux
glectronique  éléments -

Mouveau

4 Favoris <
[[5] Boite de réception
[=) Eléments envoyés
fal Eléments supprimés

4 Fichier de données Cutlook

L[] Boite de réception
L7 Brouillons

[=3 Eléments envoyés
@ Eléments supprimés

[ Boite d'envoi
LG Dossiers de recherche
LE) Flux RSS

Cliquez ensuite sur le bouton Personnaliser Outlook Aujourd’hui en haut a droite.

Outlook Aujourd'hui - Microsoft Outlook

W

| R S| o
o EE] 4 )
’ = & & Créer = | F
Répondre Actions rapides Fl
y
Personnaliser Cutlook Aujourdhui ...
Taches Messages
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La page de réglage des parametres s'affiche alors.

0/l &

Accueil | Envoyerrecevoir  Dossier  Affichage

S ] N
[} Carnet d'adresses
Mouveau message Mouveaux N

électronique  éléments -
Houveau Supprimer Répondre Ations rapides Déplacer Indicateurs Rechercher

Options d'Outlook Aujourd'hui - Microsoft Outlock o B R
(=3

7 Créer

<
- . - >
Personnaliser Outlook Aujourd'hui Enregistrer les modifications  Annuler 4 mai 2012 3
lu ma me je ve sa di

4 Favoris
[} Boite de réception

(=3 Eléments envoyés

5 : N 2 N . 1 2 3 4 5 6

6 Eiéments supprimés Démarrage [ Au cémarrage, sller drectement 3 Outiook Aujourdhui > SIS @ o

14 15 16 17 18 19 20

4 Fichier de données Outlook 2122 232425227
Messages Afficher ces dossiers : 28 29 30 31

[3) Boite de réception
[Z Brouillons

(eI EHEES Calendrier Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier | 5 v
5 Eléments supprimés

L= Boite d'envoi T,.
aches
L9 Dossiers de recherche Dans ma liste des taches, afficher : (3) Toutes les tiches

[E) Flux RsS () Taches d'aujourdhui Aucun rendez-vous a venir,
Indlure les tches sans date d'échéance

Trier ma liste de tiches par : | Date d'échéance | | PUiS par © | (aucun) -
) Croissant Croissant
@ Décroissant Décroissant
Réorganiser par: Indicateur : éc...
Styles ffiche tiook. dhui d: L
Afficher Outlook Aujourd'hui dans ce style : | Standard v Aucun élément 3 afficher dans cet

[ e — affichage.

~ Courrier

5] calendrier
&=| contacts

7] Taches
hl O3 [2] -

Pour afficher la page au lancement d’Outlook, cochez I'option Au démarrage,
aller directement a Outlook Aujourd’hui.

Pour choisir les dossiers de courrier affichés sur la page, cliquez sur le bouton
Sélection de dossiers. Cochez les dossiers qu’il vous semble judicieux d’afficher et
cliquez sur OK.

Vous pouvez ensuite définir en nombre de jours (de 1 a 7) 'apercu de votre
agenda.

Vous pouvez aussi paramétrer assez finement I'affichage des taches en cours, et
notamment les trier selon des critéres que vous déterminez vous-méme.

Enfin vous pouvez décider de modifier le style et la mise en page en choisissant le
nombre de colonnes ((3, 2 ou 1) ou adapter les couleurs aux saisons (été ou hiver).

Validez en cliquant en haut sur le bouton Enregistrer les modifications.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline: Outlook

Formateur : Marc BOUCHERY

Theme : S’organiser et gagner du temps | Niveau: IV

OBJECTIFS V) Utiliser les couleurs pour organiser son courrier avec Outlook
L Définir des regles de message dans Outlook
V) Accéder rapidement & vos dossiers favoris dans Outlook
V) Vider automatiquement la corbeille dans Outlook
L Fixer une échéance de réponse a un e-mail important dans
Outlook
L Ajouter un contact dans le carnet d'adresses d'Outlook
L Creéer une liste de contacts dans Outlook
L Creéer un raccourci vers le carnet d'adresses d'Outlook
PRE REQUIS L Savoir manipuler ’Internet

v Avoir les notions de base de Windows et Word

DUREE PRECONISEE

CONDITIONS DE REALISATION

MATERIEL NECESSAIRE

v 6 heures

v Autonomie
v Correction avec le formateur

v Cahier, crayon, stylo, régle
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Utiliser les couleurs pour organiser son courrier avec Outlook

Je vous invite a manipuler le logiciel au fur et a mesure que
vous lisez ces cours. Cependant, il est souhaitable davoir
déja un carnet dadresses et des mails en réception avant
de commencer.

Difficile de distinguer d’'un coup d’ceil les messages importants des autres messages
qui atterrissent dans votre boite aux lettres. A moins d’utiliser les régles de couleur
d’Outlook, qui vous permettent d’affecter une couleur de message différente selon
I'expéditeur et simplifier ainsi votre lecture.

Placez-vous dans le dossier que vous voulez gérer (par exemple la boite de
réception). Cliquez sur Affichage puis sur Organiser par.

Cliquez sur I'onglet En utilisant les couleurs.

& Affichar los messsges 02 | |Uéaune Hoored n = w ||___Apphouer woouler |

# AMcher b memiages ey sesbement & mel e | B w | dctiver

| Boite de réception Boite sécurisde_ e-mails sur mobile, piéces jointes énormes.._
el L'équips Holmadl [communications_msn_cs ifn@microsedt windowsive con |
Faurgaresn pr Lot Pa ovbe chvorokepgus téuromaert - (TR T}
i Sabazian . 1606 dergety e,
| “Lapaiia com W 11:20
- = £7 Windews Live Hotmail ™
fesm e T
| L'bcpepe Hotmesl mam. A2

Eicfte sdcuspis @-ruils s mobde, piskoms jainisa

i aoets v LT

Pour, par exemple, attribuer une couleur a un de vos correspondants,
intéressez-vous a la ligne Afficher les messages. Sélectionnez De dans la premiére
liste déroulante et tapez le nom ou I'adresse e-mail de votre correspondant.

Remarquez que vous pouvez sélectionner 'un des courriers dans la liste des
messages : le nom ou I'adresse du correspondant vient alors automatiquement
s’inscrire dans le champ. Déroulez ensuite la liste des couleurs pour choisir la votre
puis cliquez enfin sur le bouton Appliquer la couleur.

Dans certaines versions du logiciel, vous pouvez aussi faire apparaitre dans une
certaine couleur les messages qui vous sont directement adressés.

Faites disparaitre le volet d'organisation en cliquant sur la croix en haut a droite du
volet.
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Dans la liste, les messages apparaissent alors en couleurs.

eption Pv|$

Reéorganiser par : Date | Par ordre chronologique décroissant

| -

E Semaine demiére

= Hier

=i daphne lun. 18:20 1
MNouvelle offre : LG KP500-Tactile a (£

- david lun. 18:14

=i affilinet lun. 16:38
affilinews : Programme Bwin

] Sylvain lun. 16:37
[AAE actifs] TR: plaguette ENSPS uk

=i Sebastien lun. 16:06
Programme modifié 1]

- “Lesjeudis.com” lun. 13:20

Cuverture de votre compte LesJeudis.com

f= L'éguipe Hotmail
=i Gazette @si

= neufbox TV

ﬁ Microsoft Office Outlook:

gam. 14/02

Boite sécunsée, e-mails sur mobile, pidces jointes ..

ven. 13/02

gazette 59. Bluwal : une grande voix de latélén...

ven. 13/02

Proftez de Batman, the Darkc Knight en WOD etr..

ven. 13/02 o
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Définir des regles de message dans Outlook

Classer automatiquement les e-mails dans des dossiers, isoler les publicités, mettre
en valeur les messages importants : les filtres ou régles de message vous
permettent de mieux vous organiser dans la gestion quotidienne de votre courrier

électronique.

Dans I'onglet Accueil du ruban, cliqguez sur le bouton Régles puis Créer une regle...

>

Créer une régle ‘ ot S

- 3
Lorsque je regois un courrier electrorique reuntssant toutes les condtions selectionnees
v De L'équipe Hotmail
L'gbjet contient  Le nouveasu Hotmad arrive bientdt

Envoyé & | moi uniquement fo2

Effectusr les opérations suivantes
W

Afficher dans la fenétre Alerte sur le nouvel diément

71 Emetire un signal sonore sélectionné 5| | Windows Notify.wav | (b | [m] | paccour...
Deéplager éiément vers le dossier : Selectionner dossier. ..
oK | Annuler Options avancees...

Précisez les caractéristiques de la regle, en cliguant éventuellement sur le bouton
Options avancees... pour acceder a des réglages plus précis.

. ajouter éventuellement des exceptions a la régle.
La description de la regle en cours de création s'affiche en bas de la fenétre.

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

Appliquer cetke régle aprés 'arrivée du message

contenant 'Letkre dinformation’ ou Mewsletter' dans 'objet
et sur cet ardinateur uniquenment

le déplacer dans le dossier Mewsletkers

Exemple : déplacer les messages qui contiennent le mot Projet

Si un mot est souligné en bleu, vous devez cliquer dessus pour donner des
précisions. Par exemple, si vous avez sélectionné la condition "contenant des mots
spécifiqgues dans I'objet", cliquer sur le lien en bleu vous permet de préciser les mots

en question.

A chaque étape, cliquez sur le bouton Suivant.

Au dernier écran, donnez enfin un nom a la regle. Cliquez sur Terminer.
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Votre nouvelle regle apparait dans la fenétre Regles du courrier électronique (ou
Assistant Gestion des messages). Vous pouvez a cet endroit déterminer I'ordre
d'application des différentes régles (grace aux boutons Déplacer vers le haut ou
Déplacer vers le bas) ou cliquer sur le bouton Modifier pour changer une régle.

Créer une regle a partir d'un message

Notez que vous pouvez aussi créer une regle a partir d'un message. Cliquez du
bouton droit de la souris sur un message dans la liste et sélectionnez Créer une
regle...
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Accéder rapidement a vos dossiers favoris dans Outlook

Vous affichez toujours les mémes dossiers dans Outlook ? Vos différentes boites de
réception par exemple ? Pour éviter d'avoir a développer sans arrét I'arborescence
des différents comptes, vous pouvez placer ces dossiers dans le volet Dossiers

favoris d'Outlook, affiché en haut a droite de la fenétre Outlook au dessus du volet
Dossiers Courrier.

5 Dossiers favoris o

A -] Boite de réception dans Sébastien
5 L | Boite de réception dans Arobase
2 ] Boite de réception

Vous aller voir, ces raccourcis vous feront gagner beaucoup de temps !

Si les dossiers favoris n'‘apparaissent pas dans Outlook, déroulez le menu Affichage
et sélectionnez Volet de navigation. Cochez l'option Dossiers favoris.
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Pour ajouter un dossier dans les Dossiers favoris :

Dans la section Dossiers Courrier (ou Tous les courriers), cliquez du bouton droit de
la souris sur le dossier pour lequel vous souhaitez un acces plus rapide.
Sélectionnez Ajouter a Dossiers favoris dans le menu qui apparait.

Dossiers Courrier % |2 AujourdTu
pjTous les elements Courrier - [ (=
[F] Flux RSS T Ref.: Lu -
3 Mewsletters =4 ludivine ma
H L& Dossiers de recherche RE: Anne-
= = Arobase.org i~ T
H [ [Gmal] ] SRR [adherents]
1 Aussitot () _
[7] Boite de rérentinn i =] Hier
@ Coul[Z Ouvrir N
L4 Incre Quvrir dans une nouvelle fenétre o
3 LaP«¢ S
EJ Ordif -3 Deplacer « Bote de reception -
3 Sent| 73 Copier « Boite de réception »...
1]
3 Tras 5 ]
B L& Dosgd ™ =17 |
3 £ Sébastie 48 Reno J;
H [ [Gmg 4 Mouveau dossier... e
| Courrier Dossiers MAP...
) . i i a
Ajouter a Do=ziers favoris
o| Calendrig 1ol "
Marguer tout comme lu ol
=| Contacts i :
Ll Traiter tous les en-tétes margues H

@ Tiches |[%f Proprigtés

| ———

Le dossier vient alors s'ajouter en raccourci dans les dossiers favoris.
Pour changer I'ordre des dossiers favoris

Par monter ou descendre un dossier dans la liste des dossiers favoris, bougez-le
simplement a la souris..

Pour supprimer un dossier des dossiers favoris

Pour supprimer un dossier des favoris, cliquez du bouton droit sur Supprimer le
Dossiers favoris.

Cette action n'effacera bien entendu pas votre dossier.

Page 28 Marc BOUCHERY



Outlook 2010

Vider automatiquement la corbeille dans Outlook

Pour vous faire gagner du temps, Outlook peut supprimer automatiquement les
courriers électroniques déplacés vers le dossier Eléments supprimés (autrement dit,
la corbeille).

Affichez I'onglet Fichier du ruban, puis cliquez sur Options. Dans la section
Démarrage et fermeture d'Outlook, cochez la case Vider les dossiers Eléments
supprimés a la fermeture d'Outlook

Préfarences  Messagarie | Format du courrier || Orthographe | Autre

Géniéral

o 'v‘[: Vider le dossier Ebments supprimés en quitant

| afinir Cutook. cormme le programme défaut pour la messagerie, bas conkacks et e calendrier

Options avancées. ., |

Par défaut, Outlook affiche un message d'avertissement avant de vider la corbeille.
Celui-ci devient pénible si vous automatisez l'opération.

En bas de la section Options avancées, dans la zone Autre, cochez I'option
Demander confirmation avant la suppression définitive des éléments.

Parametres générau

Démarrage dans ce dossier :  |Boite de réception Parcourir.. .

%Fﬂcher un avertissement avant de supprimer définitivenent les ééments
roduire un retour sonore
&fficher les boutons d'options de collage

[] utiliser le Format de message Unicode pour enregistrer les messages

[ ] Activer 'enregistrement (dépannage)

Validez en cliquant sur OK. Puis fermez la fenétre Options en cliquant sur OK.

Dorénavant, lorsque vous quitterez Outlook , tous les fichiers contenus dans la
poubelle (le dossier Eléments supprimés) seront définitivement effacés.
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Fixer une échéance de réponse a un e-mail important dans Outlook

Vous avez recu un message important auquel vous ne pouvez pas répondre tout de
suite. Inscrivez-le dans votre liste de taches et demandez a Outlook de vous
rappeler ultérieurement de répondre a ce message.

Cliquez du bouton droit de la souris sur le message en question dans la liste des
messages. Dans le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur Assurer un suivi puis
sur Ajouter un rappel...

Bonjour Densit I
Faicréé mon pl 58 Imprimer r mes photos, mes vidéos et des
EVEnements. Je que vous puissiez y accéder. Pour cela,
4  webmas.., Lettre sy Répondre jew, 26/03/., 10 Ko
i webmas.. Lettresy (o Répondre b tous jew. 2603/, 10 Ko
4 L'eguipe.. Personn 4 Transtérer jeu mar. 24/03... 11 Ko
| L équip... Personn Roarw mze TAMME 11 W
Windows Live & Assurer un suivi W Avjourd hui
Personnalisez v 1 .
Plus de 100 cor Classer » | X Demain
i Léguipe.. Quoide (= Marquer comme |ufs) 3 % Cette semaine
L'équip... Quoi de Rechercher tout » % Semaige prochaine
< htmil >
<heads =% Créer une regle.. ¥ Aucune date
title> maguett ; i E
ke fu Courrier indésirable ¥ | ¥ Personnalisé...
¥ Supprimer #  Ajouter un rappel..
23 Déplacer vers un dossier., " Marquer -:r:[;:'?ne terming
] Options des messages...
Deéfinir le clic rapide...

N.B. : dans le cas d'une boite relevée en IMAP, seul la commande Ajouter un
indicateur de message sera disponible. Vous ne pourrez alors qu'ajouter I'e-mail a
votre liste de tadches sans pouvoir en modifier I'échéance.

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la liste déroulante Indicateur pour et
choisissez Répondre.

Déterminez une Date de début et une Echéance pour la réponse au courrier puis,
dans la zone Rappel, fixez la date et I'heure a laquelle vous souhaitez étre avertie .
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Personnalizé M1
En appliqguant un indicateur, vous créez une tache de rappel pour le suivi,
Le suivi assuré, vous pouvez marguer la tache comme terminée,
Y Indicateur pour @ |Répondre E
Date de début :  lundi 24 aolit 2009 [~]
Echéance : mercredi 26 3ot 2009| |E|
Rappel :

mercredi 26 aolt 2009 [+] |16:00 [+]
[ Effacer lindicateur ] [ oK ] [ Annuler ]

Validez en cliquant sur OK.

Outlook 2010

L'e-mail en question intégre alors la barre de taches, avec pour échéance celle que
vous avez fixe.

L

‘alerte

A I'heure que vous avez fixée pour le rappel, une fenétre d'alerte s'affichera

4 1Rappel N— L'.:'!"'ﬁ

] Regarde mon profil

Assurer un suivi ; vendred 21 solt 2009 17:00

Objet Echéance
Elregardemonprofl  Shewes |
[ Faire tout disparaitre | | Qurir Féément J l Eaire disparaitre J

Chguez sur Répéter pour recevorr un rapped dans @

5 minutes

Vous pourrez accéder au courrier en cliquant sur le lien Ouvrir I'élément.

Pour reporter l'alerte, indiquez un nouveau délai dans la liste déroulante et cliquez
sur Répéter.

Quand vous aurez répondu a ce message, cliquez sur le drapeau rouge associé

dans la liste de messages pour signaler que vous avez terminé.
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Ajouter un contact dans le carnet d'adresses d'Outlook

Vous venez recevoir un e-mail d’un nouveau correspondant ? Ajoutez-le a votre

carnet d’adresses !

Affichez le courrier en double-cliquant sur son nom dans la liste des messages puis
cliguez du bouton droit de la souris sur l'adresse (expéditeur, destinataire, etc.) que
vous désirez sauvegarder dans I'en-téte du message.

Dans le menu contextuel qui apparait, choisissez alors Ajouter aux contacts.

david [rimer s @yahoo fi]
lun. 16/02/2009 18:14
it @yahoo. fr

FO cmanly s nourredine; hédi sees; sebastien = @war
olivier, W t@free. fr; olivier v @iy aurore; ves BIA
eleonore Sl B (@amail.com; cric. mame=e= @gmail. com; Didier L

5. codac

Lundi, les pluies
Colombie, une
au centre du Bré
Bresil, sur 1'Urug

Je vous le confin
du soleil demain
Pluie chaude, je
pension gav, Jer
charmant del en
" Et c est si bien
chambre elle sen

Comme c est lui| =

|
EX

eleonoressSslE=@Dgmail. com
Planifier une réunion...

Envoyer un mezsage

Se connecter a la mes=agerie instantanée

Actionz supplémentaires
Optionz denvoi...

Ajouter aux contactz Outlook
Rechercher le contact Qutlook. ..
Proprigtés Outlook

Copier

Sélectionner tout

ar

H wm O

11

aurai double ration de jus d orange. Comment je te manipul:

Ajouter automatiquement vos correspondants a votre carnet

Affichez le ruban Fichier et cliquez sur Options. En bas de la section Contacts,
cochez l'option Créer automatiguement des contacts Outlook pour les destinataires
qui ne figurent pas dans un carnet d'adresses Outlook. Le dossier sélectionné par
défaut est Contact. Vous pouvez en changer en cliquant sur Parcourir.
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Créer une liste de contacts dans Outlook

Dans le vocabulaire Microsoft, une liste de contacts s'appelle une "liste de
distribution”. Elle permet d'envoyer facilement des messages a un groupe de
personnes : un message envoyé a une liste de distribution est remis a tous les
destinataires qui y sont répertoriés.

Pour créer une liste de distribution personnelle, Cliquez sur le bouton Nouveaux

éléments du ruban Accueil, sélectionnez Autres éléments puis Groupe de contacts.

Une fenétre s'ouvre.

Auoun dement & afficher dans osl afichage

O A = Sans titre - Liste de distrbution - O X
Jj'
Liste de dsiribubon Iresertion Format du iexbe i_:J.'
i i 2] | &y Anuser nouveas & [E v Nl
e B gl 2 PG
Enregistrers )ﬁ = Sélactionner Courrier  Réumion  |Dptiong| Qrithographs
& Farmar ks mamores AlBCironique ¥ 3
A ctinns Afficher Hembres Communiguer Verificalion
Hom :
! Hom Adkeeae de MEEIagENe

Dans le champ Nom, tapez le nom que vous voulez donner a votre liste.

Cliquez ensuite sur le bouton Sélectionner les membres.
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Dans la zone de recherche, tapez éventuellement le nom ou une partie du nom de la
personne que vous souhaitez inclure. Dans la liste en dessous, sélectionnez le
contact, puis double-cliqguez dessus (ou cliquez sur le bouton Ajouter) pour l'inclure a

la liste.

Sélectionner les membres : Conlacts

Nam

8 fgnés SR

§ Alain slhees

4 Alex & Francoise Tty
§ Alezandra Fesrsstelrel
§ Amadoubtd

® angéhous Hegs

§ Anne-Laure Lelsws

a Arne-Sylvie il e
8 Arne-Sylvie Mosieming
ﬂ Arich: —

£ Antoire Nl

8 Aude e

£ Banoil | sgEes

8 Bernard Linsedie

@ Reinin f Bladiag e

£
Membres -

Recherchier @ (%) Mo uniquement Qm:m

| Contacts

Plam complet
Agnés W e e,
Alain Desona 1 | dasairdars gl .,
Alex e Sahvvkgeas ahol...
Alerearsl TRl Ol .
Amacas Ceied Lemskes kedriisen.c. ..

Anra-L e e | § e alliber ..
Anre-Lrtes iy v ryba.,
Anre-iyias Sl Lpmallypos. ..
Annich M s b e,
ARkoire v m e et rofismad Com)
Fuacke [ |
Benodt | el il Sl ... .
Bernari Svtrder S s c. .

Fron d, i | g b el el

Carnet o sdresses

| Recherche avancée

Adresse de messageris

sgnes.resramil we ctelecom. com A
alainat oo sl sl oo
schol® st gsllssgnadon . fr
damp g b
s i sl e

allele ==csie= e =

arne- e b Seienpeillaposte. net
St bl

arnich i el swm

anbois magmal e

&.brigh@ieid &

beniind mspr e wna,fr
berrg i oo

InfFrnd®e el W e e

Lorsque vous avez ajouté tous les contacts voulus, cliqguez sur le bouton OK.
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Cin ) HYD G e |5 La fina équipe - Liste de distnbution - = X
I

—-/J Lishe de dsbribubon [ ] Format du feste al

l ;I i - | @J By Anuter nouveau ) E_L1 v B

o] g, Supprimer . =

Enregistrer Skiactionner ., Courrier  Réwnioe || Optiens|| Orihegraphe

& Farmer ez membres B2 Wetlre 3 jpur maintenant | gpironigue - .

Actmnes Afhcher Me=mbres Commungusr Werthcabon

Mom :  Lafine douipe

- Hom Adreeae da meEiaQes
o Aude Bemi (6 - &

4 | BAria Ll s e feteih I Sw & g et i,

A g Cédnc Fslieite C o o - i E—— A T

Vérifiez que votre liste est compléte et cliguez enfin sur le bouton Enregistrer et
fermer.

Les listes de distribution personnelles sont stockées dans le carnet d'adresses
(dossier Contacts). lls y sont identifiés par une icbne représentant 2 personnes.

|$ La fine &quipe

Pour envoyer un courrier a une liste, il vous suffit de créer un nouveau message
puis de sélectionner la liste comme destinataire de votre message.
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Créer un raccourci vers le carnet d'adresses d'Outlook

Vous utilisez souvent le carnet d'adresses d'Outlook pour vérifier une adresse, un
numeéro de téléphone ? Accédez plus rapidement a votre liste de contacts en placant

un raccourci sur le bureau de Windows, la barre de lancement rapide ou le menu
Démarrer.

Sur le bureau de Windows, cliquez du bouton droit de la souris et sélectionnez
Nouveau puis Raccourci.

Affichage ¥

Trier par ]
Actuahser

Coller

Coller le raccourci

Annuler Renomrmer Ctrl+Z
Panneau de configuration NVIDIA

MNouwveauw k| Dossier

[w] &

Raccourci

Image %‘nap

Contact

Bs Personnaliser

=B 0 —

W E [ W

Document Journal
Deszin OpenDocument
Présentation OpenDocument

Classeur OpenDocument
Texte OpenDocument

Image Paint Shop Pro

. Document texte
Windows Live Call
. Dossier compresseé
Porte-documents

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Parcourir et allez chercher le
fichier OUTLOOK.EXE sur votre disque dur.

Sous Windows, celui-ci se trouve normalement dans le répertoire C:\Program
Files\Microsoft Office\OfficeXX ou XX est le numéro de la version d'Office (12 pour
Outlook 2007, 11 pour Office 2003, 10 pour Office 2002, etc.)

Le programme étant sélectionné, ajoutez simplement un espace et la mention
outlook:contacts apres les guillemets.
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Cela donne ainsi par exemple :

"C:\Program Files\Microsoft Office\Office12\OUTLOOK.EXE" outlook:contacts

=
|| Créer un raccourci

Pour quel éément souhaitez-vous créer un raccourd ?

Cet Assistant vous permet de créer des raccourcis vers des programmes, fichiers, dossiens, ordinateurs
ou adresses Internet en local ou en réseaw

Eritrez I'emnplacernent de |'édément :
Pragram Files\Microsoft Office\Officel 2V OUTLOOKEXE™ outlook contacts Papcourir. |

Cliguez sur Sunant pour continuer,

Supsarnt | Mrriules i

Cliquez sur le bouton Suivant et donnez un nom au raccourci, par exemple Carnet
d'adresses. Cliquez sur Terminer pour valider. Le raccourci est alors créé.

Vous pouvez changer l'icbne, en cliquant du bouton droit sur le raccourci et en
sélectionnant Propriétés. Cliquez sur le bouton Changer d'icbne dans la fenétre qui
s'‘ouvre.

Vous pouvez laisser le raccourci sur le bureau ou le glisser dans la barre de
lancement rapide de Windows ou dans le menu Dématrrer.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline :

Outlook Formateur : Marc BOUCHERY

OBJECTIFS

c cccccccc

Théme : Gestion de ’agenda électronique |Niveau : IV

Utiliser le calendrier

Inscrire un rendez-vous dans Outlook

Planifier un rendez-vous périodique dans Outlook

Ajouter les jours fériés a I'agenda d'Outlook

Envoyer une demande de réunion avec Outlook

Transformer un e-mail en rendez-vous ou tache dans Outlook
Imprimer le calendrier dans Outlook

Créer une tache dans Outlook

Vider I’agenda

PRE REQUIS v Savoir manipuler ’Internet
v Avoir les notions de base de Windows et Word

DUREE PRECONISEE

v 4 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

MATERIEL NECESSAIRE

v Correction avec le formateur

v Cahier, crayon, stylo, régle

Page 38 Marc BOUCHERY



Outlook 2010

Utiliser le calendrier d'Outlook

Outlook est doté d'un calendrier disposant de nombreuses fonctions. Vous pouvez
['utiliser pour gérer votre agenda.
Pour l'afficher, il suffit de cliquer sur le bouton Calendrier en bas a gauche.

Rechercher un contact ~
[l Camet dradresses
tions

Recherch
«  temerzi2  p ¢ L.
lumame Je ve sa ai 16 février 2012
3012345 7 -
67 8 8101112 5 et
13 14 15[16]17 18 19
2022238 24 25 % E
7®wW 123 4 =
rrrrr 08
4 Mes calendriers 09
(7] Cotendrier
100
[
11%
1200
13% L
149
1500
16%
1700
|~ Courrier -
Afficher les taches pour: Echéance Début Echéance Heure du rappel Dans ¢ dossier v |
Contacts 2
&
|o/] Taches =
Ll Ca @ - ]
Eiéments:0 | [OEmn sex c—
= —— T -— =
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Inscrire un rendez-vous dans Outlook

L'agenda d'Outlook vous permet de lister, efficacement et clairement, tous vos
rendez-vous. Mieux : il peut vous adresser des rappels quelque temps avant.

Pour le moment, lisez ce qui suit et réalisez I'exercice de la page suivante.

Mode d'emploi :

Affichez le calendrier d'Outlook.

Créez un rendez-vous en cliquant sur le bouton Nouveau.

Fichier

Edition  Aff

i Mouveau - | 5l J
N

| Calendrier

Précisez 'objet du rendez-vous et éventuellement I'emplacement.

(N
-

Ingetion Formal du Leste

Enregistrer  dnwater les
& Fermer  partscipants S

Pamde v

Actign AT he

Dbgat : Depirrtipte

Emplacement

Dbt : JEu, 1903/ 009 W 16:00

Heure de fan ;| jew. 15032009 W | 16:%

Prendre ROV paur mi-awril.

Rendez-wous| Planification

O Perndicité

E B Ccoupéie] -

# 15 minutes

W Fusesum horawes T

o Clasger »

w | |loumnée entisre

w

.
Orthographe

erfication

[

Fixez également I'heure de début et I'heure de fin. Si votre rendez-vous s'étale
sur toute la journée (ou s'il n'a pas d'heure précise), cochez I'option Journée

entiere.
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Les options

Votre disponibilité : par défaut Outlook considere que vous n'étes pas libre
pendant le rendez-vous : vous étes considéré comme Occupé(e). Si toutefois
ce n'est pas le cas, si votre rendez-vous n'est pas encore confirmé ou qu'il vous
laisse assez de liberté pour en accepter un autre, ou si vous étes en
déplacement en extérieur, vous pouvez le préciser en choisissant l'une des
autres options proposeées : Disponible (ou Libre), Provisoire ou Absent(e) du
bureau.

. TT4¥ Périodici
E B Cccupéle) ~
2 [0 Disponible

B4 Provisoire

B Occupéie

B ibsent(e) dl.Il\I:uureau

gy

LIX

r-

Les rappels : pour que le logiciel vous avertisse d'un prochain rendez-vous,
fixez le délai grace a la liste déroulante ad hoc. Si vous ne voulez pas de
rappel, sélectionnez Aucun.

E B Cccupéle] T

i
o

15 minutes

OF s ™y

Aucun

0 minutes

5 minutes

10 minutes

15 minutes

4 30 minutes
1 heure L\\S

Y 2 heures

3 heures

4 heures

Exercice : Préparez un RDV avec Monsieur Alexis LOFAUNE le 14 du mois
prochain de 16 h a 17 h. Vous serez disponible durant ce RDV. Prévoyez un
rappel de 30 minutes.
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Planifier un rendez-vous périodique dans Outlook

Un méme rendez-vous se répeéte toutes les semaines ou tous les mois ? Créez-le
une bonne fois pour toute dans Outlook.
Affichez le calendrier d'Outlook.

Créez la premiére occurrence du rendez-vous en cliquant sur le bouton Nouveau.

Fichier Edition  Aff
m

i Nouveau - | 5/

Calendrier

Fixez I'neure du rendez-vous et sa durée, précisez I'objet et I'emplacement.

Cliquez ensuite dans la barre d'outils (ou le ruban dans Outlook 2007) sur le bouton
Périodicité.

HirF"' G =i
E B Occupéle] - 4_¥ Periodicite ]
) Fusehx horaires ¥

15 minutes T Classer = 3
Options ]

Vous pouvez alors déterminer la fréquence du rendez-vous (quotidienne,
hebdomadaire, mensuelle ou annuelle) et le jour de la semaine choisi, puis fixer une
période ou un nombre d'occurrences.
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'l o
Périodicité du rendez-vous [

Heure du rendez-vous

Début: |08:30
Eir & 09:00

Durée : |30 minutes

[ ][]

Périodicité

(7 Quotidienne Toutes les | 1 semaine(s) le ;

@ Hebdomadaire [ lundi [ mardi [] mercredi jeud
() Mensuelle [] wendredi [ samedi [ dimanche

(1 Annuelle

Plage de périodicité
Début: |jeu. 16/02/2012  |w| @ Pasdedatede fin

() Fin aprés : 10 OCCUrFEnces
I Finle: jeu. 19/04/2012 [~
[ Ok ] [ Annuler ] Supprimer |a périodicité

L

Validez en cliquant sur OK. Puis cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer de la
fenétre du rendez-vous.

Les différents rendez-vous s'affichent alors dans votre agenda, identifiés par le
symbole «.

Réunion marketing

o

Exercice : Planifiez une réunion mensuelle avec toute votre équipe Salle du

temps libre pour une séance de sophrologie. Cette réunion aura lieu tous les
jeudi matin de 10 h a 12 h.
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Ajouter les jours fériés a l'agenda d'Outlook

Il peut étre fort utile d'avoir la liste des jours fériés dans son agenda. Figurez-vous
gu'Outlook gere parfaitement I'affichage des jours fériés, mais cette option est un
peu cachée.

Affichez le ruban Fichier, puis cliqguez sur Options. Dans la fenétre qui apparait,
rendez-vous dans la section Calendrier. Dans la partie Options du calendrier, et
cliguez sur le bouton Ajouter les jours fériés....

novelles dates pour les réunions que vous arganisez

lles dates de réunion ; | Provisaire "

Cptions du Planificateur de réunions. .. ] I .ﬁ.jauteLIes jours Fériés, .,

5 calendriers

Veérifiez que votre pays est bien coché dans la liste et cliguez sur OK. Notez que
vous pouvez afficher également les jours fériés de vos correspondants étrangers
réguliers.

Ajouter des jours feriés dans le calendrier Elg]

Sélectionner les pays dont vous souhaitez Faire Figurer les jours
Férigs dans le calendrier :

France s
Garéce

Hong kong Ras

Hongrie

Inde

Indonésie

Irak,

Irlande

Islande

Israél il

I =]

I oK | [ Annuler
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Outlook importe alors la liste des jours fériés et vous affiche une fenétre d'alerte
guand l'opération est terminée.

Microsoft Office Outlook

o | ) L'ajout des jours Fériés dans votre calendrier s'est déroulé avec succés,

Cliquez sur OK.

Les jours fériés s'affichent alors dans votre agenda.

& # mal 2005 o=
T awr. e el k] | F 3
r e s tavad Foared
=
B
4 [ L] i a £l U]
Wiahwire TR Framor
=
=
2
11 ¥ (&} 14 [E] s 17
&
e
=
18 L] ] El Er)
W
&
E
3 /
5% L an E ]

FI

Ascension; France |

Exercice : Afoutez tous les jours fériés de 'année en cours
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Envoyer une demande de réunion avec Outlook

Vous avez une réunion ou un rendez-vous a organiser ? Utilisez les fonctionnalités
avancées d'Outlook et invitez par mail les différents participants.

Dans la barre Outlook, cliquez sur Calendrier.

Cliquez sur le bouton Nouvelle réunion du ruban Accueil.
Pour sélectionner les participants, cliquez sur le bouton A...

Sélectionnez dans votre carnet d'adresses les personnes que vous souhaitez inviter
a la réunion.

.
Sélectionnez les participants et les ressources : Contacts @
Rechercher: @ Mom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses
Activer Contacts - aubagne2 @laposte.net - Recherche avancée
A
Fi 2
Ressources
L

Pour chague nom saisi, vous avez le choix entre les boutons Obligatoire ou
Facultatif. Ressources sert a gérer la disponibilité des lieux de réunion.
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Cliquez alors sur OK. Vous revenez alors a la fenétre Organiser une réunion.

.- -
3B L i tive - P ]
) T vy i 2 S — B 3
- x L
e et [l oaaen | P | e - | # 15mimies - | P hoivm | T
I Ereage s e 14 jain MLO
| T I T BT T S T ¥ e MK LB aned 1308 won 18 ||
g ——— e e e o S R A — |
| 0 frobam. oo curcbum o con |
1 "
SR A RO O et ge ofteat | | Bu 060810 = | [
S Wb on i craligu s sumeT - Hrwer 51 i a0 = | i
W tecapi Prowegad [ Abierip o bankai T Risd e in o R B R 6D PebRit o Bt
[ Archainceg 2

Déplacez les barres de défilement pour déterminer I'heure et la durée de la réunion.
Vous pouvez utiliser la Sélection automatique pour rechercher la prochaine plage de
temps libre de tous les invités. Mais il faut pour cela que tous les participants
utilisent Outlook et son agenda.

Cliquez enfin sur Définir une réunion. Le logiciel crée alors un message a
destination des différents participants, message que vous devez compléter et
envoyer.
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- 7 e sla W P—— L a "‘5’

T ' i — —— 8 @ Fusesi borsees 7
Aenglar Aendar- s Mamficalns Eapaca da d 15 mingiey " m Qritagrapha
Mwtedon b " raval de rémins &4 i -t - -
Arliong AfTone Farlaazanis. Corlion s . W e
| & ucune invitation n'a &e enwoyde pour cetie réunion.
] | - | e N = T Rl = = =" |
| AI“ -dm I.I"III IJ":“'T" " F_"_'.'-Iu"ll,‘lr'-.r" i I‘__
Crivoy er |
| Citjest ;
Compta - | Emplacement | -
Dyt ¢ van, 2022005 w 1030 w : Jaurnsés sntlare
Heurs da f ; wan. 2012005 s 11430 a

LR

Je waus invibe a cetbe rewnion.

Les correspondants qui recevront cette demande sous Outlook pourront I'accepter,
la refuser ou donner une réponse provisoire. Ceux qui utilisent d'autres logiciels de
messagerie, recevront un message un peu sybillin ("Quand : vendredi 18 mai 2001
11:00-12:00 (GMT+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris.") accompagné
d'une piece attachée.

Vous pouvez aussi rapidement planifier une réunion avec une personne de votre
liste Contacts. Dans Contacts, cliquez sur le nom du contact, puis cliquez dans le
menu Actions sur Nouvelle demande de réunion au contact (dans Outlook 2007,

cliquez sur le bouton Réunion dans le ruban Contact).

Pas d’exercice ici
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Transformer un e-mail en rendez-vous ou tache dans Outlook

Vous faites sans arrét des allers-retours entre votre boite de réception et votre
agenda ? Gagnez du temps : transformez des e-mails regus en rendez-vous.

Pour cela, il vous suffit simplement de glisser et déposer le message vers l'onglet
Calendrier ou l'onglet Tache, selon que vous voulez le transformer en rendez-vous
ou tache.

=l Date ; Bupowrd i

= administr... Plainte powr amagque

= Dridier Riou Ce que je pense de Pocobdail
4 s Marie-Rei.. Probleme de courriel

----- = | Faul Famell Litmus: Introducng Litmus Email &nalytics

[ —] Coaarrier = ZDOMet Ma., Ofice 2010 lancee powr 125 entreprisas - 5FF
— 4 o Alerles Ga.. Alerte Google - oullook
i Calemdrier 4 Oa Alertes Ga.. Alerte Gaogle - thunderbird

%3 A D Alertes Ga... Alerte Google - live mail
LJ Contacts 4 T Philippe B... Concernant le logiciel MailFarfou
] Taches = s Carlg 5ETN  miinsonre
_.J Holes =l Date : Dy a fois semaines

2 b e . . Blmon masloe oo ie R o sl 1R w0
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Une fenétre de création d'un nouveau rendez-vous ou d'une nouvelle tache s'ouvre
alors, et reprend les éléments du courriel.

=Ly - e
-""Eﬁ\-h'.' FEE . s smccs R i Ly —
"—-""I Eangeg avul Tnpartien Farrod o bewie Coempddmetiy -
K E—=="E O QM ¥
o X Afficher comma: [l Coripde -
Presgecite: lmeiar "3 rd Fundiaii = Pariadicili Fu s ! Crihcgphs
L3 #riec POATAUE n i - [EF Ty (L 4 gt
B Fermey pamopanis i Tramifarr - S el L noaes B g
Apbpne EHErar Cpisara fa | wirficstion
Chjet - Fieani on anos’
Emplemant : Il
Débas: . 16,052090 EI 450 3 | lasrrbs priiss
Hewr dein | s 1080000 =] n

| v i

|.|E| wous rappedla la réunion de d au lpcal

Wi 'adnesse

44 rue @’ Amiens, dans le 52 Meéro Monge)
Pour y entrer, ADTE. puis aller au fond de la cou of Sur e second mmaeuble, allern s 2e dlage g (ioenseur

ende 1234) ,
Woid I'ondre du o e la réunion

- Acter |& nom .

- Acter la date de lanoament

. Mise au point du plan média alf
Mise au point de la consttuson & du foncionnement

- Almbuhon des responsaiilibes

- ivers

Pour celles at ceux qui ne pauvent vanir demain, vous pouves donnar walre avis par amail sur le nom at la date du
lancemant, da méma powr les autras points du jours

Vous n'avez plus qu'a personnaliser les champs puis définir les créneaux horaires.
Validez en cliquant sur le bouton Enregistrer et fermer.

Pas d’exercice ici
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Imprimer le calendrier dans Outlook

Il est parfois fort pratique de disposer d'une version papier de son agenda. Outlook
vous permet d'imprimer un extrait, hebdomadaire ou mensuel, du calendrier.

Pour commencer, affichez le Calendrier.

Affichez le ruban Fichier et cliquez sur Imprimer.
Dans la liste Style d'impression, choisissez une option :

Journalier (pour imprimer le programme de la journée)

Semainier (pour votre activité hebdomadaire)

Mensuel (pour une vue mensuelle)

Dépliant en trois parties (pour séparer par exemple agenda, taches et notes)
Style calendrier détaillé (pour imprimer tous les détails)

Vous pouvez également cliquer sur le bouton Option :

off

Fichier Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage
Imprimer
HEI;D Indiquez comrfent imprimer cet élément, puis

;a Enregistrer le calendrier i cliquez sur Infprimer.
Imnprimer

Informations
Imprimante

Quvrir
 Lexmark E4604n

y ‘%Pléte

Imprimer
j&OptiDns d'impression
Aide
Paramétres
] Options
a Quitter Journalier

Style Agenda hebdomadaire
Style Calendrier hebdomadaire
Mensuel

DDD Dépliant en trois parties

=] Style Calendrier détaillé
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Imprimer TrKs @

Imprimante

Mom : Lexmark E460dn E

Etat :

Type : Lexmark E460dn

3 T [ 1mprimer dans un fichier
Commentaire :

Imprimer ce calendrier : Copies

[Calendrier v] Mombre de pages :
Style dimpression Mombre de copies: |1 =

m

- [| Copies assemblées
E' Journalier i [ Mise en page... ]
E:I:I
=

L

Style Agenda hebdo

%' Style Calendrier hek _

Etendue de pages
@ Tout

) Pages :

[ Definir les styles..

Tapez les numéros de page etjou les groupes de pages
séparés par des virgules en commencant par le début de
|'&lément. Par exemple, tapez 1, 3 ou 5-12.

Etendue
Début & jeu. 16/02/2012
Eil'l = jeu, ]_EJ"I:IEJ"ED].E

[ Masquer les détails des rendez-vous privés

[ Imprimer ] [ Apercu ] [ Annuler ]

L

Pour chaque style, vous pouvez cliquer sur le bouton Mise en page et affiner le
contenu qui sera imprime.

Dans la zone Etendue, définissez enfin la période du calendrier que vous désirez
imprimer en définissant la date de début et celle de fin.

Cliquez sur le bouton OK pour lancer lI'impression.

Exercice : Créez I'emploi du temps suivant pour la journée de demain :

9 h : Petit déjeuner avec les collegues

10 h : Rendez-vous avec Madame Sophie HAIRETAIS pour une heure vous ne
pourrez pas étre dérangé(e)

11 h : Gestion des nouvelles marchandises

12 h : Repas avec Monsieur Pascal CULAITE

14 h : Rendez-vous avec votre comptable

16 h : Récupération de vos enfants a l'école

20 h : Soirée cinéma avec vos voisins

Imprimez le calendrier de cette journée
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Outlook 2010

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

de vos activités.

Pour créer une tache dans Outlook, cliquez sur Nouveaux €léments, puis Tache.

ﬂ|'j |+

Accueil Envoyer/recevoir Dassier

I Ignorer

=1 Mettoyer -
Mouveau message |Mouveaux L
électronique  |éléments~| & Courrier indésirabl

r-l-:uuveaL_,'_-] Message électranique g
4 Fayoris HH Rendez-vous

L -] Boite der @ Réunion
O Cowrrier ™

ner

]
Contact

=4 Eléments .
! Tache wd

ke

4 Dossiers persof o Message texte (SMS)
[J] Boiteder Message en utilisant  *

L7 Brouillon: Autres éléments 4

[=3 FlEments snwnves
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Dans la fenétre qui s'ouvre, tapez le nom de la tache dans le champ Objet, puis
précisez les dates de début (si besoin) et d'échéance.

X L = i 8, a V & ¥V

[=], =0 B L 1 iman oar

Dupizar! e ] W PRt Py O BTV o

E4hennis mrasr. 1 LS00 = Ppaige | Farmake L N T T

Csapei | I Proprdtsine :  Sebadiien Aiesss

» B

Vous pouvez également préciser |'état d'avancement de la tAche (Non commencée,
En cours de réalisation, Terminée, Attente de quelqu'un d'autre ou Différée), la
priorité (Faible, Normale ou Haute) et enfin le pourcentage réalisé.

Vous pouvez également taper les détails dans le cadre prévu a cet effet en bas de la
fenétre.
Les options :

. Vous pouvez classer votre tache en cliquant sur le bouton Classer (dans
Outlook 2007) ou Catégories (dans les autres versions).

. En cochant la case Rappel, vous pouvez demander a Outlook de vous
rappeler la tache a vos bons souvenirs a une date intermédiaire de votre choix.

. Pour affecter la tache a quelqu'un d'autre, cliquez sur le bouton Affecter
une tache (ou Assigner une tache) et sélectionnez les contacts concernés dans la
champ A.

. En cliquant sur le bouton ou l'onglet Détails, vous pourrez saisir des
précisions sur le travail effectué : durée du travail, kilométrage ou informations de
facturation.

Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer et fermer pour terminer.
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Pour gérer les taches

Pour afficher la liste des taches, cliquez sur le module Taches

EE=]

Accueil | Enwoyerfrecevoir  Dossier  Affichage @
5 9 B 2 : W ~
@ 3 @ x ) N B Réunion J & ¥ sujourdhui| '\ semaine prochaine 9 3 ,N & |Rechercher un contact
—= emain ucune date . - - ! amet d'adresses
D A dat 7 [ cametaad
Nouvelle Nouveau message Nouveaux | Supprimer | Répondre Rép Transtérer B, pys - | Marquer comme Supprimer | ) Liste simple | Liste des 3. Prioritaires || | Déplacer Qnenote | Classer
5 électronique  éléments it terminée(s)  delaliste |\ Cette semaine ¥ Personnalisé = - -
Nouveau Supprimer Répondre Gérer la tiche Suivi Affichage actuel Adtions Indicateurs Rechercher
. <
4 Mes tiches 5 >
[Rechercher Taches (Ctri~ ] 2l 4 Février 2012 »
W Liste des tiches .
3] Taches 0 || objet Echéance  ~ | catégories = luma me je ve sa di
Cliquer idi pour ajouter un nouvel élément Tache sLon L A3 g5
67 8 9101112
7117 [vacances Jeu. 16/02/2012 Ld 13 14 15[16]17 18 19
20222732425 %
7B w1 3 4

Aucun rendezvous 3 venir,

Réorganiser par : Indicateur: éc. | =

Entrez une nouvelle tache
- ¥

vacances

Il vous suffit de cocher une tache pour signifier qu'elle a été réalisée.
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Pour vider I’agenda :

Cliquez sur Calendrier, puis dans I'onglet Affichage, demandez la commande

changer d’affichage et sélectionnez le mode Liste.

Gérer les affichages.. 130

Enregistrer |'affichage actuel comme nouvel affichage.

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de calendriers... 141 16 février 2012
7E B

4 Mes calendriers
(EE] catendrier

[ Courtier
] catendrier

82 contacts

Puis sélectionner la commande d’affichage par catégorie.

Accueil Envoyer/recevoir Dgssier
(-—\_ [ B - ,m C t, .
' ' o ategories
%) 2
Changer Paramétres Reinitialise ;ﬁ Date de début

I'affichage v d'affichage

Affirlharma artital

Tapez la commande de raccourci clavier CTRL + A (sélectionner tous) et supprimer

'ensemble avec la touche Suppr.
Exercice : Créez la tache suivante :

Vous devez mettre au point I'édition du nouveau catalogue de l'entreprise.
Cette mise au point doit se réaliser dans les 15 jours.

Cette tache n’est pas encore commencée et sa priorité est haute.
L’échéance de la tache sera obligatoirement dans 15 jours.

Outlook devra vous rappeler cette tache au moins tous les jours.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

=

if
Discipline:  Outlook Formateur : Marc BOUCHERY

Théme : Partage de I’agenda é€lectronique |Niveau : IV

OBJECTIFS V) Utiliser le service de partage des agendas

L Récupérer un compte gratuit

V) Publier un agenda

V) Récupérer un agenda partagé
PRE REQUIS L  Savoir manipuler ’agenda Outlook

v Avoir les notions de base de Windows et Outlook
DUREE PRECONISEE v 2 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, régle

Attention pour partager votre agenda, vous devez étre en possession d’une adresse mail sur
Hotmail.

Si tel n’est pas le cas, vous pouvez la créer avant de commencer ce cours ou bien créer votre
adresse avec la procédure proposée plus loin.

Cliquez sur Calendrier.

Cliquez sur Publier en ligne
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Accueil | Envoyerfrecevoir  Dossier  Affichage L 7

i @ @ S E % % ﬁ ﬁ E 13 @ C}% Rechercher un contact -

[ camet d'adresses
Mouveau Nouvelle Nouveaux Aujourd'hui 7 prochains | Jour Semaine Semaine Mois
rendez-vous réunion éléments * o

Ouvrir le  Group: Envayer le calendrier par Partager I¢| Publier |Autorisations
calendrier - calendriers~ | courtier électronique  calendrier [enligne | du calendrier

Nouveau | Atteindre ol Organiser Gérer les calendriers | Partager Publier |
M Féurier 2012 NI Puuhe‘zwm;vte(a\endr‘\e(;ur?ﬁ\(emm
o mame e ve sa i 4 v 16 février 2012 pour e partager sur Intemet. Rechercher Calendrier (Cul-6 »
V3 1 2 3 45 Partager le calendrier publié
57 s 9w [13% 140 ‘1‘500 16% 17% 2000 |21 |2 |23
13 14 15[18]17 18 19 _ | L L L pu L L L
om o a2 Jeua 16 revner 2012 epae
mmw 125 e rorisées 3
56789101 )
Colendrier
Publir sur ¢ serveur WebDAY..
4 Mes calendriers
Supprimer du serveur
A Catenier
(3 [Aouter un cate-.
LM - ] I »

:rle | Publier |Autorisations
rier |en ligne | du calendrier

L Publier sur Office.com... |

Publiez vatre calendrier sur, ice.com
pour le partager sur Intepgfet.

a0 Partager le ¢ Publier sur Office.com

Publier votre calendrier sur Office.com pour
le partager sur Internet,
— Modifier les k- - = -

personnes autori
drier publie.

Publier sur le serveur WebDAY...
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- ™
Inscription a Office.com M

Service de partage de calendriers Microsoft Outlook

Vue d'ensemble du partage de calendriers

Le service de partage de calendriers de Microsoft Outlook permet de publier
des calendriers a partir d'Outlock sur Internet, et dinviter aisément des
personnes a les consulter.

Quelgues étapes simples suffisent pour publier les calendriers en ligne.

1. Se connecter a I'aide de votre ID Windows Live
2. Publier un calendrier sur Internet a I'aide de Microsoft Outlook
3. Inviter des personnes a le consulter.

Remarqgue : si vous modifiez votre compte, tous les calendriers en ligne
actuellement publiés sur le service de partage de calendriers de Microsoft
Outlook ne seront plus publiés. Vous devrez les republier chaque fois que
vous vous connectez 3 l'aide d'un autre compte.

Vous n'avez pas de Windows Live ID 7 Cliguez ici pour vous connecter et
obtenir un compte gratuit.

Connexion Annuler

Cliguez sur Connexion
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F B
Inscription & Cffice.com ﬁ

£7 Windows Live

Identifiant Windows Live ID :

Mot de passe :

Votre compte n'est pas accessible 7

[~ Maintenir la connexion

5e connecter

Yous n'étes pas survotre ordinateur 7
Obtenir un code 3 usage unique pour se connecter avec

22012 Microsoft | Confidentialité Inscrivez-vous !

\
Si vous n’avez pas de compte Hotmail, au niveau de connexion, cliquex pour Inscrivez-vous !
(c’est gratuit)
Sinon Tapez votre adresse de messagerie(identifiant) Hotmail et le mot de passe. Et cliquez
sur Connexion
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Inscription & Cffice.com g

Service de partage de calendriers Microsoft Outlook

Contrats

Votre inscription au service de partage de calendriers de Microsoft Cutlook
est régie par les conditions suivantes, collectivement dénommées le
« contrat = :

« Contrat de service
« Déclaration de confidentialité de Microsoft Office.com

Pour accepter tous les termes du contrat, tapez votre adresse de
messagerie et cliquez sur « Jaccepte » ci-dessous.

marc.bouchery@hotmail fr

marc._bouchery@hotmail fr

En tapant votre adresse de messagerie et en cliguant sur « J'accepte =,
vous acceptez le contrat ci-dessus et vous acceptez de recevoir des
informations de Microsoft par voie électronique. Si vous n'acceptez pas ce
contrat, cliquez sur le bouton « Annuler » pour quitter.

Précédent |

Annuler |

Retapez votre adresse de messagerie et cliquez sur j’accepte
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Service de partage de calendriers Microsoft Outlook

Inscription terminée

Lorsque vous cliquez sur Terminer, votre inscription prend effet, et vous
pouvez publier des calendriers sur Internet a I'aide du service de partage de
calendriers de Microsoft Outlook.

Cliguez sur Terminer pour terminer votre inscription et commencer a publier
vos calendriers.

™ Supprimez tous les calendriers publiés associés 3 ce compte.

Précédent |

Cliguez sur Terminer.
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La fenétre suivante doit apparaitre :

© ™
Publier le calendnier sur Office.com ﬁ
E Publication : Calendrier de Aubagne2
Calendrier entier
Détails : Disponibilité uniqguement
L'heure s'affiche comme « Libre », « Occupé(g) =, « Provisoire » ou « Absent{e) du
bureau =
|| afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail  Définir les heures de travail
"“—:"ﬁ_) Autorisations : (@) Seuls les utilisateurs invités peuvent s'abonner & ce calendrier
B (71 Tout le monde peut s'abonner 3 ce calendrier
[ Parameires avances. ., ] [ oK J [ Annuler

Cliquez sur OK.
La fenétre suivante apparait :

Envoyer une invitation de partage

Votre calendrier a été publié avec succés.
N o

Voulez-vous envoyer une invitation de partage

pour autoriser des tiers & accéder au calendrier

que vous venez de publier ?

[ Oui ] [ MNon

Répondez Oui.
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Outlook 2010

EE= 2= — Calendrier_de_Aubagne2 - Calendrier Internet - Partager =] o e
Partager Insertion Options Format du texte Révision & e
b Coupel R (@) ¥ Assurer un suivi ¥
s 8 B § = (F
B ) ¥ Importance haute
Coller G 7 § |- A S5 | Carnet Vérifier | Joindre Jaindre un Signature Zao
- J Reproduire la n d'adresses les noms | un fichier élément = © 4 Importance faible
Presse-papiers Texte simple MNoms Inclure Indicateurs « | Zoom
A.. aubagne 1@laposte.net
—
=1 | opjet: Calendrier_de_Aubagne2 - Calendrier Internet
Envoyer
Calendrier_de_Aubagne2
-h’! Calendrier Internet
webcals://calendars.office.microsoft.com/pub calstorage /i npg5tz3023099/Calendrier_de_Aubagnel.ics
Ce calendrier est partagé avec des autorisations restreintes. Pour vous abonner  ce calendrier, vaus devez inscrire |'adresse de messagerie & laquelle ce message a été envoyé & I'aide d'un compte
Windows Live ID™,
iz
-
-
S
/]

Votre correspondant recevra un mail d’invitation a partager votre agenda.
Il doit copier le lien recu sur son navigateur Internet (a la ligne adresse)
Et valider.
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Il recevra alors votre agenda partage :

ite de réception - aubagne2@laposte.net - Micr utloo!

- [ | a Réunion 23 Déplacervers: 7 .:_—a. Au responsable L3 Déplacer = [=JMNon|
& ==

[ Message d'équipe & Terminé @Régles = Classt

ndre Répondre Transférer B - . - — .
atous < Plus (-4 Répondre etsu... “7 Créer 7| | [Monetote | W Assur
Répondre Actions rapides r Déplacer Indii

P E S‘abonner a ce calendrier

Calendrier_de Mubagne2 - Calendrier Internet

Aubagne? <aubagne?@laposte.net=
@ Cliquez ci-dessus pourNpuvrir ce calendrier,
Ervoye : jeuw. 16/02/2012 158

A aubagne @aposte.n
ﬁ Calendrier_de_Aubagne2
o

Calendrier Internet

webcals://calendars.office Xpicrosoft.com/pubcalstorage/l npg5tz3023099/Calendrier_de_Aubagne.ics

Ce calendrier est partagé aved\des autorizations restreintes, Pour vous abonner a ce calendrier, vous devez
messagerie d laquelle ce messaye a été envoyé a I'aide d'un compte Windows Live ID™,

Il devra cliquer ici pour ouvrir le\calendrier
La fenétre suivante apparaitra alors :

. N
Microsoft Outlock ﬁ

; Ajouter ce calendrier Internet a Outlook et s'inscrire
ﬂg aux mises 3 jour ?

https: //calendars. office . microsoft. compubcalstorage i Inpg
5tz3023099/Calendrier_de_Aubagne2.ics

Pour configurer ce Calendrier, diguez sur Options avancées.

[ Options avancées... ] [ Oui ] £ Man 1

Il faudra répondre Oui.
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= - T
sc |

=] == E e Rechercher un contact -

=== - o)

BEBR 5N S EEEEE B =2 o8k &

v | semaine s e | Envoyer le calendrier p: blier Au s
de travail ~ | courrier dlectronique  calendrier enligne v du calendrie

lois _Affi
~  Planification | calendrie

jouveau
rendezvous réunion éléments * jours
Atteindre 5 Organiser 5 Gérer Partager Recherch
1z ¢ R
e 53 ai 4 » 16 février 2012
310123 45 P
6 7 8 9101112 Calendrier %  Aubagnez  x
13 14 15[16]17 18 19 = Jeudi 16 jeudi -
022535 %
EE R i
5678 9101 08% B
099
4[¥] Autres calendriers N
00
Aubagne2 10
11%
12%
139
14%
1500 ‘r
16
17%
|~J courrier
Afficher les tiches pour: Echéance peou Echéance Heure du rappel v
1] calendrier
Contacts 2
; 3
/] Taches =
W@ - | - v
A\ Erdur denvoiréception |[OJBEM@ 10% O U @

Eléments: 0

Le calendrier (bleu) de gauchefest I’agenda de I’utilisateur et celui de drpite (vert) est I’agenda

recu.
Ce dernier peut étre en lecture seule si I’expéditeur 1’a décidé.
Attention, vous devez avoir tous les deux la méme version du logiciel Outlook.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline: Outlook

Formateur : Marc BOUCHERY

Théme : Fonctions avancées

Niveau : 1V

OBJECTIFS V) Créer des post-it avec Outlook

L Utiliser la fonction d'archivage automatique d'Outlook

V) Traduire le texte d'un e-mail dans Outlook

V) Afficher la liste des e-mails échanges avec un contact dans

Outlook

L Filtrer le spam avec Outlook
PRE REQUIS L  Savoir manipuler I’Internet

v Avoir les notions de base de Windows et Word
DUREE PRECONISEE v 4 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, régle
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Créer des post-it avec Outlook

Vous étes adeptes des post-it que vous collez partout sur votre plan de travail ou
votre écran d’ordinateur ? Passez aux post-it électroniques ! Outlook vous permet
de placer des petites notes sur le bureau de Windows.

Cliquez sur Nouveaux éléments, puis Autres éléments et Note.

0/l

l LRI | Accuei Envoyer/recevoir Dossier Affichage

h ~— « lgnorer
W et , X QL X

A2 Nettoyer
Nouveau message Nouveaux Supprimer Répondre Répondre Trz

a -~
dlectronique  |éléments « & Courrier indésirable = atous
Nouveat 43 Message électronique mer Kepon
4 Fay : PRI
Favoris T8 Rendez-yous s e daraito
-} Boite der B3 Réunion
il De Objet
~d aurrier m -~
Contact
{3 Eléments . .
Tache » Aujourd hui
4 Dossiers persor (Ll Message texte (SMS) Menu d... Menu du jour - MSN Cuisine
L) Boiteder Message en ytilisant  » <http:/Aracking.msadcenter.msn.cor
21 Brouilion{ Autres éléments * | %) Publication dans ce dossier P!
y nts env -
— E‘I(.'me B R : 4 patl B Groupe de contacts
s/ Eléments supprimeés (1) &
& 38 Demapde de tache
L+ Boite d'envol
ﬁ. ’ _lﬂ Entrée du journal
| @ Courrier indésirable 53] o
£ Dossiers de recherche w| Note L}\_ o
(E) Flux RSS - | () Télécopie Thtemet P
Ne n
arobase@gmail.com = Cholsir un formulaire., ™
4 Dossiers d'archivage £1)
8] Eléments supprimés 4 Dati =9 Fichier de données Outlook.,
M Pnssinse do snsienssbs | Mana A Marus das inaer . MCN Criicines

Tapez le texte de votre note dans la fenétre. Les modifications sont enregistrées
automatiqguement.
T

16/02/2012 15:26

Pour changer la couleur du post-it, cliquez sur I'icbne en haut a gauche de la note.
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.| Mouvelle note
Enregistrer sous...
)( Supprimer
ish  Transférer
fi Couper
53 Copier —
1@ coller
ED Classer Effacer toutes les catégaries
Contacts... [_____] Catégorie bleue
@ Imprimer... || catégorie jaune
Eermer C] Catégorje orange
Q Catégnrl%muge
C] Catégorie verte
D Catégorie violette
ED Toutes les catégories..,

Outlook 2010

Cliquez sur Classer puis choisissez la Catégorie souhaitée. Répondez Oui dans la

fenétre suivante.

Notez que pour que votre note soit affichée, il faut qu’Outlook soit ouvert.

Exercice : Créez un post-it de catégorie verte pour votre réunion de demain 10 h
avec vos collaborateurs
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Utiliser la fonction d'archivage automatique d'Outlook

Au fur et & mesure que vous recevez et envoyez de nouveaux e-mails, votre boite
de réception tend a devenir de plus en plus importante. De maniere a conserver
votre boite de réception gérable, il peut étre nécessaire d’archiver les éléments les
plus anciens. La fonctionnalité d’archivage automatique d’Outlook s’occupe de
gérer automatiquement ce processus.

L’auto archivage se lance a intervalles réguliers programmes, en stockant les
éléments expirés et en détruisant les fichiers présents dans la corbeille. Par défaut,
cette fonctionnalité est active.

Un élément est considéré comme ancien ou expiré quand il est présent dans votre
boite de réception depuis une période de temps donnée, par exemple 6 mois.
Aprés qu’Outlook ait archivé les éléments, vous pouvez retrouver ceux-ci dans la
liste des dossiers, dans I'espace Elément archivés. Si vous ouvrez ce dossier, vous
observerez qu’Outlook conserve la méme arborescence. Vous pouvez copier ou
déplacer des éléments archivés dans leurs dossiers d’origine.

Modifier les parametres de l'auto archivage :

Affichez le ruban Fichier, puis cliqguez sur Options. Dans la fenétre qui apparait,
rendez-vous dans la section Options avancées et cliquez sur le bouton Paramétres
d'archivage automatique...

[“]iarchiver automatiguement kous lesi | 14 % jours

Demander avant l'exécution de l'archivage automatique
Pendant l'archivage automatique :
Supptimer les &léments arrivés & terme (dossiers de messagerie seulement)
Archiver ou supprimer les anciens &léments
Afficher le dossier d'archivage dans la liste des dossiers
Paramétres par défaut des dossiers pour |'archivage

Effacer les éléments plus anciens que |6 % |Maois -

(3) Déplacer les anciens Sléments vers ;

Ci\Daocurnents and SettingsiSébastieniLocal Setti

() Supprimer définitivement les anciens &léments

[ Appliquer ces parametres & bous les dossiers maintenant ]

Pour modifier les parametres d'affichage d'un dossier donng,

cliguez avec le bouton droit sur le dossier et sélectionnez

Proprigkés, puis cliquez sur I'onglet Archivage automatique.
Strakégie de rétention

},

\\z L'administrateur réseau n'a pas défini les stratégies de rétention,

Ok ] [ Annuler
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Vous pouvez a cet endroit préciser la période entre 2 archivages et définir le lieu de
stockage du fichier archive.

Pour déterminer plus finement I'archivage par dossier, il vous faudra, une fois
revenu dans la fenétre principale d'Outlook, cliguez du bouton droit de la souris sur
le dossier choisi et de sélectionner Propriétés et d'afficher I'onglet Archivage
automatique (ou Auto archivage).
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Traduire le texte d'un e-mail dans Outlook

Le saviez-vous ? Outlook est capable de traduire le texte de vos courriels ! Bien
pratique si vous ne maitrisez pas parfaitement les langues étrangeéres.

Sélectionnez la partie du texte du courriel que vous désirez traduire, cliquez du
bouton droit de la souris et sélectionnez Traduire.

e e e e sgeihreenand ehashans

looking aff 52 Copier 4
Qui est-ce...

I'll call yo on to know how and when we'll get

to your hg S¥nonymes k
Traduire } ;f;& Traduire...

I don't kn %

we'll mee Allemand [&llemagne]

v | Anglais (Etats Unis)
Arabe [Arabie saoudite]
Espagnol [International]

Francais (France)

Désactiver I'info-bulle de traduction

o
Un volet Rechercher apparait alors a droite de I'écran.
Précisez si besoin les langues d'origine et de destination, puis cliquez sur le bouton
vert en forme de fleche.

— ]

s Tanamalis bl . # || Rechesches - x
Db passmalnapeh (@8

Riedhercher :

tomarow moming at Tegsl, Pet

Tradacton L

[@ricizen[-] @

- Traduction -~

* a . - . Traedhairss i Mok oL i
phrass

De

Srvglmis (Fests Lnis) W

FETS

Les sauks S ligne en sLemOmbire de o8 message ant 08 supprimés.
mer. 25022003 LE:3
st bar

sauaE) sep aueg

Frarsass (France) w

Optiors de traduction..

A - TR |.|_i:

| “ous armvarons denan _*
mabr cheg Tegel, Paber &4
Michael 5'oconupent de 1:-.5’

We're arriving tomarrow morning at Tegel, Peter and Michael are
Inoking after us ;-]

+ Dbtenir un devis pour
une traduction
hiimaine

+ Traduction
automatgque

o Traduchsn haimame

S G Iy panofry

a n Tracksoton propasds p

3 WorldLing

Plus dirformations sur
Weridl rga
- Recherche
-t 4= infructueuse ? w

Le texte traduit apparait alors dans le volet.
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Afficher la liste des e-mails échangés avec un contact dans Outlook

Pour vous remettre en téte un dossier ou retrouver des éléments précis, vous aurez
peut-étre un jour besoin de rechercher tous les courriers électroniques échangés
avec un contact:

Outlook vous permet de le faire aisément.

Cliquez sur Contacts en bas a gauche de I'écran.

Ouvrez la fiche du contact en double-cliquant sur son nom dans la liste, puis affichez
I'onglet Activités. Cliquez sur le bouton Activités dans la zone Afficher du ruban.

% Enregistrer & Mouveau ~ gf “EI:_LI %] Activités

_!.i%] Envoyer ~ #-] Certificats
Enregistrer ) Général Détails __
B Farmer >< Supprimer ﬁChamps
Actions Afficher
|| Afficher: [?rcnus les éléments v]

[ Objet

=5 Toutes les nouveautés de votre boite Hotmail !

=3 Toutes les nouveautés de votre boite Hotmail !
(i~ Quoi de neuf dans votre boite Hotmail 7

-~ Quoi de neuf dans votre boite Hotmail 7

(=3 Discutez en live dans Hotmail !

=y Discutez en live dans Hotmail !

La totalité des e-mails échangés avec ce contact s'affiche alors.
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Sauvegarder vos dossiers personnels Outlook (messages, carnet
d'adresses, etc.)

Sous Outlook, les dossiers personnels contiennent I'ensemble des courriers
électroniques, le calendrier, la liste des contacts, les notes et les taches. Outlook
vous permet d'en effectuer une sauvegarde tres simplement.

Affichez le ruban Fichier, puis cliquez sur Options. Dans la fenétre qui apparait,
rendez-vous dans la section Options avancées et cliquez sur le bouton Exporter.

Asgistant d'importation et d'Exportation

Sélactionnez une action & axgdoukar :

Exporbar das donndes vers un Fickier

Exportar des Flus RSS vers un Fichier OPML

Importer & parti dun autre programmes ou fichier
Importer des Flux RS54 partir de ba kste de Flue commun

Importer des Fux RS54 partir dun fchier OPFL
Importer des messages et adresses Intemet

Importer les paramitras de comphes Interrst Mail
Importer un fichier iICalerdar [cs) ou vCalerdar [ wes)
Importier um Fichler WCARD vef)

Deseriplion

Exporter des informatons Outlock vers un fichier pour les ubliser dans d'autres
programmes,

[ suvant> | [ anocer |

Validez en cliquant sur le bouton Suivant.
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Dans I'écran suivant, sélectionnez le type Fichier de dossiers personnels (.pst).

Validez en cliquant sur le bouton Suivant.

Sélectionnez ensuite les dossiers personnels que vous désirez exporter.

Exporter des dossiers personnels El

Exporter ke conbeny du dossier seledbionng
= Q'“l"r Cassiers Personnels
.| Boite de réception (33)
-4 Boite denvai
Brouilors
T Calendrier
B Contacts
@ Courrier indésirable [7]
=1 Elements enwvoyes
'Ei' Eléments supprimés (1)
# UEY Flux R55
B8 Jounal

[Jandyre les sous-dossiers

b

[-:Erér_édart ][ Subvant = ] [ Annikar J

N'oubliez pas de cocher l'option Inclure les sous-dossiers si vous désirez exporter
toute l'arborescence. Validez en cliquant sur le bouton Suivant.

Indiguez enfin le chemin d'acces au répertoire de sauvegarde, ainsi que le nom du
fichier de sauvegarde avec une extension .pst. Vous pouvez a cet endroit
déterminer la politique a adopter en cas de doublons.

X]

Exporlar des dossiars personnels

Enregistrer le fichier exporté sous :
‘o DatalMicosoftCutiokbackup. psk
Oiptions
(%) Ramplaes ks doublons par les ddments exparkés
(> Fuitoriser la création de doublors
() Me pas exporter les doublons

[-:F'rén:édari:" TesTrnet |[ Aniru il ]

Validez enfin en cliquant sur le bouton Terminer.
Votre fichier de sauvegarde est alors créé a l'endroit précisé.
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Filtrer le spam avec Outlook

Vous recevez quantité de publicité, courriers non sollicités et autres spams ? Il est
grand temps d’actionner la fonction Courrier indésirable d’Outlook.

Le logiciel est doté par défaut d'un filtre antispam performant. Vous pouvez en
modifier les parametres.

Cliquez sur le bouton Courrier indésirable... dans le ruban Accueil et sélectionnez
Options du courrier indésirable...

Options du courrier indésirable

Destinataires approuves Expéditeurs bloqués Inkernational
Opkions Expéditeurs approuvés

E‘_'_ 1 Cutlook peut détourner les messages qui semblent indésirables vers un
dossier Courrier indésirable spécial,

Sélectionnez le niveau de protection de wotre choix pour le courrier
indésirable

() Awcun Filtrage automatique. Le courrier provenant d'expéditeurs
bloqués continue 3 étre déplacé vers e dossier Courrier indésirable.

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

(%] Elewée, La majeure partie du courrier indésirable est intercepkée,
mais cerkains messages normady peuvent ['Ekre aussi, Veérifiez
fréquemment votre dossier Courrier indésirable,

i) Listes approuvées uniquement, Seul le courrier en provenance de
personnes ol de domaines figurant dans votre liste d'expéditeurs
approuves ou vokre liste de destinataires approuvés sera déposé
dans votre bofte de réception,

[ Supprimer définitivemant |z courrier saupgonné d'Etre indésirable au
lieu de le transférer vers le dossier Courrier indésirable

Désactiver les liens et les autres fonctionnalités dans les messages
frauduleux de type phishing, (Recommands)

I'avertir en cas de nom de domaine suspect dans les adresses de
messagerie, (Recommands)

Lors de I'envoi d'un message électronique, apposer un cachet pour
permettre aux clients de messagerie de différencier le courrier normal
du coutrier indésirable

| (o4 | [ Annuler
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Vous pouvez ainsi notamment définir le niveau de filtrage (aucun, faible, élevé ou
liste approuvée uniquement).

Vous pouvez a cet endroit, en changeant d'onglets modifier la liste des expéditeurs
et destinataires approuves, ainsi que celle des expéditeurs bloqués.

Vous pouvez a tout moment améliorer le filtrage du spam en cliquant du bouton droit
de la souris sur un message dans la liste et en sélectionnant Courrier indésirable.

Ioi Répongre
| REpondre & jous
o Tranabéngr
Assurer un suid [
Chizaer ]

a k :‘1 Masquer comms oo luiE)

Rechergher tout ]
[55  Cederune réghe..
Cnum:{%.-’lg razie * [ ._"@ Ajputer TexplSteur i In ksse Ges epbdinurs bioquis
}( Suppriner Apulsr FEmpdeur & la k358 dos smpbBurs Sgorouyes
i _"'_: DEplacer vers wn dosmsr Ajouter ke domaine de lexpdddeur (Gexample.com} I liste des expédiewrs approuves
3 [ Dssens des messages.. Ajputer ki destinateing @ o kshe Ges SesInBnres ppprovvés

wen. 1302

wan. 13402 g Oplisng du .;,_.:.,umlr._-ules-rame...

Vous pouvez par exemple ajouter I'expéditeur a la liste des expéditeurs bloqués ou
approuveés, bannir ou accepter le domaine de I'expéditeur.

Si Outlook s'est trompé, vous pouvez marquer un courrier jugé indésirable comme
légitime.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

/4 T
Discipline - Bureautique : Formateur : Marc BOUCHERY
Outlook
Theme : Gérer les taches Niveau : IV

OBJECTIFS v Creéation d'une tache depuis le menu Fichier

v Création d'une tache ou d'un élément a faire depuis un message
électronique

v Création d'un élément a faire depuis un contact

v Création d'une tache dans la Barre des taches

v Création d'une tache dans la Liste des taches quotidiennes dans le

Calendrier
PRE REQUIS v Avoir suivi Outlook 1/6 a 5/6
DUREE PRECONISEE v 1 heure

CONDITIONS DE REALISATION
v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle

De nombreuses personnes conservent toujours une liste de choses a faire, soit sur
papier, soit dans une feuille de calcul, soit sur les deux supports, papier et

Page 78 Marc BOUCHERY



Outlook 2010

électronique. Dans Outlook, vous pouvez fusionner plusieurs listes en une seule,
recevoir des rappels et effectuer le

Créer une tache

Sous I’onglet Accueil de n’importe quel dossier, dans le groupe Nouveau, cliquez sur
Nouveaux éléments, puis sur Tache.

Raccourci clavier Pour créer une nouvelle tache a partir de n’importe quel dossier dans
Outlook, appuyez sur Ctrl+Maj+K.

Dans la zone Objet, tapez un nom pour la tache. Vous pouvez ajouter d’autres détails dans le
corps de la tache.

Sous I’onglet Taches, dans le groupe Actions, cliquez sur Enregistrer et fermer.

Créer une tache a partir d'un élément Outlook

Vous pouvez créer une tache a partir de n'importe quel élément Outlook, tel qu’un

message électronique, un contact, un élément de calendrier ou une note.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Faire glisser un message électronique vers la barre des taches

La barre des taches doit étre classée par Date de début ou Date d'échéance pour
utiliser ces procédures.

Faites glisser I’élément vers la section de liste des taches de la barre des taches.
Lorsque vous voyez une ligne rouge dotée de fleches a chaque extrémité a I'endroit
ou vous souhaitez placer la tache, relachez le bouton de la souris.

Reorganiser par: Date de début |

= ¥ Auvjourd hui

Appeler nouveaux clients ?
:-.riﬂ\yler hanque a prapo...

Reéserver 'hotel [][] ?
Aller chercher D ?

Faire glisser un élément vers Taches

Lorsque vous faites glisser un élément vers Taches dans le volet de navigation, vous pouvez
utiliser toutes les fonctionnalités d’un élément Tache. Le contenu de I’élément, a 1’exception
des pieces jointes, est copi¢ dans le corps de la tiche. Méme si I’élément d’origine est
supprimé ultérieurement, la tdche, y compris le contenu copié¢ de 1’é1ément, reste disponible.
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Faire glisser I’élément vers 1’onglet Taches dans le volet de navigation

Conseil Pour ajouter I'élément en tant que piece jointe a la tache au lieu de coller le
texte dans le corps de la tache, cliquez avec le bouton droit sur I'élément et faites-le
glisser vers la liste de taches, puis cliquez sur Copier comme tache avec piece jointe.

Créer une tache dans la barre des taches

La barre des taches est affichée par défaut dans tous les affichages d'Outlook.

Pour créer une tache, effectuez I'une des opérations
suivantes :

Dans la barre des taches, cliquez sur la zone Entrez
une nouvelle tache et entrez la description de la
tache. Appuyez sur Entrée pour terminer. La tache
apparait dans votre liste des taches avec la date
d'aujourd’hui.

Dans la barre des taches, double-cliquez sur la zone
Entrez une nouvelle tache pour ouvrir la tache dans
une nouvelle fenétre. Cela vous permet d'entrer
davantage de détails.

Conseil Pour activer ou désactiver la barre des taches,
sous l'onglet Affichage, dans le groupe Disposition,
cliquez sur Barre des taches et cliquez sur Normal,
Réduit ou Inactif. Cette action modifie la barre des
taches uniquement dans l'affichage actif, et non dans
tous les affichages.
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rendez-vous avec les urbanistes
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déjeuner avec le directeur des ventes
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15:30 - 16:00

Réorganiser par: Echéance |
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Créer une tache dans la Liste des taches quotidiennes
du calendrier

La liste des taches quotidiennes apparait uniquement dans les affichages jour et
semaine du calendrier Outlook.

06 [
Afficher les tiches pour : Echéance
[ERnEeT s @ \ | fppelerbanque dp.. |\ | Résemerthatel ('
Commander nouve.., l \_ i Aller au nettoyage ... _ '\
Billets d'avion Qv

Taches

Placez le pointeur dans la liste des taches quotidiennes sous le jour souhaité.
Cliquez lorsque Cliquez pour ajouter la tache apparait.
Tapez un objet pour la tache, puis appuyez sur Entrée.

Par défaut, les dates de début et d'échéance sont définies pour le jour pour lequel
vous avez inséré la tache. Pour modifier la date de début ou d'échéance de la tache,
faites glisser la tache vers le jour souhaité. Pour modifier manuellement la date de
début ou d'échéance, cliquez avec le bouton droit sur la tache, puis cliquez sur Ouvrir.
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Une tache est un élément créé dans Outlook qui est suivi jusqu'a son achevement. Un
élément a faire est un élément Outlook — tel qu'une tache, un message électronique
ou un contact — qui a été marqué pour suivi. Par défaut, toutes les taches sont
marquées pour suivi lorsqu'elles sont créées, méme si elles n'ont pas de date de
début ou d'échéance. Par conséquent, lorsque vous créez une tache ou marquez un
message électronique ou un contact, un élément a faire est créé automatiquement.

Barre des tiches o X

septembire 2006
I m m j v s d
1 2 3
4[5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 28 27 28 29 30

rendez-vous avec les urbanistes

11:00 - 12:00

Mairie CI@
déjeuner avec le directeur des ventes
13:30 - 14:30

Caféteria 2 E

entretien avec nouveau candidat
15:30 - 16:00

Réorganiser par : Echéance

Entrez une nouvelle tiche

= ¥ Aujourd hui

appeler nouveaux clients [:] ?
billets d'avion (R 4

commander nouveau praj... [:] ?

Lorsque vous avez besoin d'indiquer rapidement qu'un élément doit étre traité
ultérieurement, lui appliquer un indicateur est la meilleure solution. Lorsque vous
appliquez un indicateur a un élément, il est affiché avec un indicateur dans I'affichage
Courrier, dans Taches, dans la Barre des taches et dans la Liste des taches
quotidiennes dans le Calendrier. Ajouter un indicateur a un message ou a un contact
ne crée pas une tache. L'élément a faire restant un message électronique ou un
contact apres qu'un indicateur lui ait été appliqué, vous ne pouvez pas l'affecter en
tant que tache a une autre personne ni indiquer sa progression ou son pourcentage
d'achévement.

Une tache peut se produire une fois ou a plusieurs reprises. Une tache récurrente
(périodique : qualifie un élément qui se produit de facon répétée. Par exemple, un
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rendez-vous ou une tache qui se produit régulierement, comme une réunion de
rapport hebdomadaire, ou un rendez-vous mensuel chez le coiffeur, peuvent étre
spécifiées comme périodiques.) peut se produire a intervalles réguliers ou en fonction
de la date a laquelle elle doit étre effectuée. Par exemple, vous pouvez créer une
tache récurrente consistant a envoyer un rapport d'état a votre responsable le dernier
vendredi de chaque mois ou créer une tache récurrente indiquant qu'un rendez-vous
chez le coiffeur doit étre pris un mois aprées le rendez-vous précédent.

Les taches et les éléments a faire apparaissent dans les Taches, la Barre des taches et
dans la Liste des taches quotidiennes dans le Calendrier. Quel que soit I'affichage
dans lequel vous vous trouvez, la Barre des taches affiche les éléments de calendrier,
les taches et les éléments a faire.

Dans Outlook, vous pouvez créer une tache de plusieurs fagons. Vous pouvez utiliser
la commande Tache (cliquez sur Nouveau dans le menu Fichier), entrez une tache
dans la zone de texte Entrez une nouvelle tache de la Barre des taches depuis tout
affichage d'Outlook, tapez un espace dans la Liste des taches quotidiennes du
Calendrier ou cliquez et tapez dans la zone de texte Cliquez ici pour ajouter une
nouvelle tache en haut de |'affichage Taches. La méthode la plus rapide consiste a
utiliser la Barre des taches.

Vous pouvez aussi créer une tache en faisant glisser un élément, tel qu'un message
électronique, dans Taches dans le volet de navigation (volet de navigation : colonne
proposant un acces aux dossiers utilisés pour organiser vos informations. Cliquez sur
un dossier pour afficher les éléments qu'il contient. Ce volet comprend également la
section Dossiers favoris, ainsi que des boutons permettant de basculer entre
Messagerie, Calendrier, Taches et autres vues.). Une copie de ce message est créée en
tant que tache.

Que vous effectuiez le suivi de taches qui vous sont affectées (telles que des rappels
pour répondre a des messages électroniques), ou de taches affectées a d'autres
personnes (telles que la progression du projet d'une personne), les taches Outlook
sont la solution idéale. Vous pouvez ajouter et mettre a jour rapidement les taches ou
les marquer comme étant achevées. Grace aux taches incorporées dans |'affichage
Calendrier, vous disposez d'une interface complete permettant d'effectuer un suivi de
vos rendez-vous et des taches devant étre effectuées un jour donné.
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Création d'une tache depuis le menu Fichier
Dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau, puis cliquez sur Tache.
Raccourci clavier Pour créer une tache, appuyez sur les touches CTRL+MAJ+K.

Dans la zone Objet, tapez le nom de la tache.

Remarque Vous avez indiqué suffisamment d'informations pour créer une

tache. Les étapes suivantes sont facultatives, mais elles vont vous permettre de
mieux gérer vos taches dans Outlook.

Sur I'onglet Tache, dans le groupe Actions, cliquez sur Enregistrer et fermer ou
passez aux étapes suivantes pour personnaliser votre tache.

Si vous le souhaitez, définissez une Date de début et une Date d’'échéance pour la
tache.

Si vous indiquez une Date de début, le champ Date d'échéance est
automatiquement défini sur le méme jour. Vous pouvez indiquer la date de
votre choix dans le champ Date d'échéance.

Si vous voulez que la tache soit récurrente, sur I'onglet Tache, dans le groupe
Options, cliquez sur Périodicite.
Dans la boite de dialogue Périodicité de la tache, cliquez sur la fréquence
(Quotidienne, Hebdomadaire, Mensuelle ou Annuelle) a laquelle la tache doit se
produire, puis effectuez I'une des opérations suivantes :
e Rendre la tache récurrente a intervalles réguliers Dans la section
Périodicité, sélectionnez les options relatives a l'intervalle de fréquence voulu.
Ne sélectionnez pas Régénérer une nouvelle tache, ou la tache ne se
répétera pas a intervalles réguliers.
e Rendre la tiche récurrente a une date d'achévement  Sélectionnez
Régénérer une nouvelle tache et dans la zone, tapez la période a l'issue de
laquelle une nouvelle tache doit étre générée.

Chaque fois que vous marquez la tache comme étant terminée, une
nouvelle tache est créée en fonction de vos spécifications.

Conseil 1l s'agit de la meilleure solution lorsque vous ne voulez pas que
le prochain rappel pour une tache s'affiche tant que la précédente n'est pas
marquée comme terminée. Si vous ne marquez pas I'élément comme étant
terminé, le prochain rappel n'apparaitra jamais. Par exemple, si vous avez
défini un rappel pour payer votre facture d'électricité le 15 de chaque mois
et que vous ne marquez pas l'occurrence du 15 avril comme étant
terminée, en mai vous verrez toujours la tache du 15 avril comme étant
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non terminée. L'occurrence du 15 mai ne s'affiche que si vous marquez la
tache du 15 avril comme terminée.

7. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Périodicité de la tache.

8. Sivous voulez ajouter une alerte de rappel, activez la case Rappel, puis entez la date
et I'heure de ce rappel.

9. Vous pouvez indiquer un son personnalisé qui doit étre émis avec votre rappel.
Cliquez sur ¥, cliquez sur Parcourir, sélectionnez le fichier audio a utiliser, cliquez
sur Ouvrir, puis sur OK. Le son du rappel est modifié uniquement pour cette tache.

10. Si vous voulez suivre la progression de cette tache, dans les zones Etat, Priorité et %
achevé, entrez les valeurs voulues.

Les champs Etat et % achevé sont liés. Lorsque vous modifiez la valeur de 'un
des champs, celle de I'autre champ change en conséquence.

Etat % achevé
Non commencée 0

En cours de réalisation 1-99
Terminée 100

Attente de quelqu'un d'autre 0-100

Différée 0-100

11.Si vous voulez affecter une catégorie de couleur a votre tache, sur I'onglet Tache,
dans le groupe Options, cliquez sur Classer, puis cliquez sur I'une des catégories de
couleurs du menu. Pour afficher d'autres catégories de couleurs, cliquez sur Toutes
les catégories.

Lorsque vous utilisez une catégorie de couleur pour la premiere fois, vous étes
invité a fournir un nom pour celle-ci qui soit plus parlant pour vous. Vous
pouvez créer des catégories de couleurs personnalisées, associer des couleurs
personnalisées a des catégories de couleurs et affecter des touches de
raccourci aux catégories de couleurs. Cliquez sur OK pour revenir a la fenétre
Tache.

Conseil Si vous voulez modifier I'affectation d'une catégorie de couleur,

cliquez a l'aide du bouton droit sur la couleur ou le nom de la catégorie de
couleur, puis cliquez sur Effacer Nom de la catégorie ou sur Effacer toutes
les catégories.
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12.Si votre tache implique une personne ou une organisation figurant dans vos
Contacts, vous pouvez créer un lien rapide vers le contact, en cliquant sur Contacts
au bas de la fenétre, puis en sélectionnant une entrée. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue Sélectionner les contacts.

Remarque Par défaut, les liaisons entre les contacts n'apparaissent pas dans

les fenétres des messages, des contacts et des taches. Pour activer les liaisons
des contacts, sur l'onglet Tache, dans le groupe Actions, cliquez sur
Enregistrer et fermer. Dans la fenétre principale d'Outlook, dans le menu
Outils, cliquez sur Options. Dans I'onglet Préférences, cliquez sur Options des
contacts, puis dans la boite de dialogue Options des contacts sous Liaison
des contacts, activez la case Afficher les liaisons entre les contacts dans tous
les formulaires. Ouvrez votre tache pour poursuivre cette procédure.

13.Si vous ne voulez pas que d'autres personnes voient une entrée de tache partagée,
sur I'onglet Tache, dans le groupe Options, cliquez sur Privé.

14. Si vous voulez indiquer un kilométrage, des heures de travail et d'autres informations
de facturation, sur I'onglet Tache, dans le groupe Afficher, cliquez sur Détails. Tapez
des informations dans les zones de texte Travail total, Travail réel, Kilométrage et
Informations facturation.

15. Sur I'onglet Tache, dans le groupe Enregistrer, cliquez sur Enregistrer et fermer.
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Création d'une tache ou d'un élément a faire depuis un message électronique

Vous pouvez procéder de différentes facons pour qu'un message électronique
devienne une tache ou un élément a faire.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Marquer un message électronique pour suivi

Lorsque vous avez besoin d'indiquer rapidement qu'un élément doit étre traité
ultérieurement, lui appliquer un indicateur est la meilleure solution. Lorsque
vous appliquez un indicateur a un élément, il est affiché avec un indicateur dans
I'affichage Courrier, dans Taches, dans la Barre des taches et dans la Liste des
taches quotidiennes dans le Calendrier. Ajouter un indicateur a un message ou
a un contact ne crée pas une tache. L'élément a faire restant un message
électronique ou un contact aprés qu'un indicateur lui ait été appliqué, vous ne
pouvez pas l'affecter en tant que tache a une autre personne ni indiquer sa
progression ou son pourcentage d'achevement.

1. Dans Courrier, cliquez a I'aide du bouton droit sur la colonne d'indicateurs d'un
message électronique.
2. Choisissez la date d'échéance.

Conseil Pour ajouter rapidement un indicateur de suivi, cliquez sur la colonne

d'indicateurs en regard du message électronique. Une date de début et une
date d'échéance a la date du jour sont automatiquement définies.

Remarque Pour modifier I'heure du rappel, le son du rappel, la date de
début, la date d'échéance ou le texte de I'indicateur qui apparait dans la barre
d'informations, ou pour supprimer l'indicateur de rappel, cliquez avec le bouton
droit sur la colonne d'indicateurs en regard du message électronique, puis
cliquez sur Personnalisé ou Ajouter un rappel. Ces deux options ouvrent la
méme boite de dialogue, mais lorsque vous utilisez Ajouter un rappel, la case
a cocher du rappel est activée automatiquement.

Personnalisé E]EJ

En appliquant un indicateur, vous créez une tache de rappel pour le suivi,
Le suivi assuré, ¥ous pouvez marquer la tache comme kerminge,

?" Indicateur pour @ |Assurer un suivi w
Date de début @ mardi 10 ockobre 2006 w
Echéance : mardi 17 octobre 2006 W

[ Rappel

mardi 17 ockobre 2006 v | [16:00 v
CK ] [ Annuler ]
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Faire glisser un message électronique dans la Barre des taches pour créer un élément
a faire

La Barre des taches doit étre classée par Date de début ou Date d'échéance
pour utiliser ces procédures.

1. Cliquez sur un message électronique pour le sélectionner, puis faites-le glisser
vers la section de la liste de taches de la Barre des taches.

2. Lorsque vous voyez une ligne rouge dotée de fleches a chaque extrémité a
I'endroit ou vous souhaitez placer la tache, relachez le bouton de souris.

Reéorganiser par: Date de début

=1 ¥ Aujourd hui

Appeler nouveaux clients ?
-l'-.d,\\fler banque a propo...

Réserver I'hotel UD?
EAller chercher [:] ?

Faire glisser un message électronique vers le bouton Taches pour créer une tache

Lorsque vous faites glisser un message électronique vers Taches dans le volet
de navigation, vous pouvez utiliser toutes les fonctionnalités d'un élément
Tache et le contenu du message électronique, a I'exception des piéces jointes,
est copié dans le corps de la tache. Méme si le message électronique d'origine
est supprimé ultérieurement, la tache, y compris le contenu copié (a I'exception
des pieces jointes) du message reste disponible.

1. Cliquez sur un message électronique pour le sélectionner, puis faites-le glisser
vers le bouton Tache sur le volet de navigation.

Conseil Pour ajouter le message en tant que pieces jointes a la tache au

lieu de coller le texte dans le corps de la tache, cliquez a I'aide du bouton
droit sur le message et faites-le glisser vers la liste de taches. Dans le menu
contextuel, cliquez sur Copier comme tache avec piéce jointe.

Une nouvelle fenétre d'élément Tache s'affiche et une copie du contenu du
message électronique est collée dans le corps de la tache. L'objet du
message devient celui de la tache. Vous pouvez modifier cet objet.

Remarque Vous avez indiqué suffisamment d'informations pour créer

une tache. Les étapes suivantes sont facultatives, mais elles vont vous
permettre de mieux gérer vos taches dans Outlook.
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2. Sur l'onglet Tache, dans le groupe Actions, cliquez sur Enregistrer et fermer ou
passez aux étapes suivantes pour personnaliser votre tache.

3. Sivous le souhaitez, définissez une Date de début et une Date d'échéance pour
la tache.

Si vous indiquez une Date de début, le champ Date d'échéance est
automatiquement défini sur le méme jour. Vous pouvez indiquer la date de
votre choix dans le champ Date d'échéance.

4. Si vous voulez que la tache soit récurrente, sur I'onglet Tache, dans le groupe
Options, cliquez sur Périodicité.

5. Dans la boite de dialogue Périodicité de la tache, cliquez sur la fréquence
(Quotidienne, Hebdomadaire, Mensuelle ou Annuelle) a laquelle la tache doit
se produire, puis effectuez I'une des opérations suivantes :

« Rendre la tache récurrente a intervalles réguliers Dans la section
Périodicité, sélectionnez les options relatives a l'intervalle de fréquence
voulu. Ne sélectionnez pas Régénérer une nouvelle tache, ou la tache ne
se répétera pas a intervalles réguliers.

e Rendre la tache récurrente a une date d'achévement Sélectionnez
Régénérer une nouvelle tache et dans la zone, tapez la période a I'issue
de laquelle une nouvelle tache doit étre générée.

Chaque fois que vous marquez la tache comme étant terminée, une
nouvelle tache est créée en fonction de vos sélections.

Conseil 1l s'agit de la meilleure solution lorsque vous ne voulez pas

que le prochain rappel pour une tache s'affiche tant que la précédente
n'est pas marquée comme terminée. Si vous ne marquez pas I'élément
comme étant terminé, le prochain rappel n'apparaitra jamais. Par
exemple, si vous avez défini un rappel pour payer votre facture
d'électricité le 15 de chaque mois et que vous ne marquez pas I
occurrence du 15 avril comme étant terminée, en mai vous verrez
toujours la tache du 15 avril comme étant non terminée. L'occurrence
du 15 mai ne s'affiche que si vous marquez la tache du 15 avril comme
terminée.

6. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Périodicité de la tache.
7. Si vous voulez ajouter un rappel, activez la case Rappel, pour activer une alerte
de rappel. Entrez la date et I'heure de ce rappel.
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8. Vous pouvezifadiquer un son personnalisé qui doit étre émis avec votre rappel.
Cliquez sur , cliquez sur Parcourir, sélectionnez le fichier audio a utiliser,
cliquez sur Ouvrir, puis sur OK. Le son du rappel est modifié uniquement pour
cette tache.

9. Si vous voulez suivre la progression de cette tache, dans les zones Etat, Priorité
et % achevé, entrez ou sélectionnez les options voulues.

Les champs Etat et % achevé sont dépendants I'un de l'autre. Lorsque
vous modifiez la valeur de I'un des champs, celle de 'autre champ change
en conséquence.

Etat % achevé
Non commencée 0

En cours de réalisation 1-99
Terminée 100

Attente de quelqu'un d'autre 0-100

Différée 0-100

10.Si vous voulez affecter une catégorie de couleurs a votre tache, sur l'onglet
Tache, dans le groupe Options, cliquez sur Classer, puis cliquez sur l'une des
entrées du menu. Pour afficher d'autres catégories de couleurs, cliquez sur
Toutes les catégories.

Lorsque vous utilisez une catégorie de couleur pour la premiére fois, vous
étes invité a fournir un nom qui soit plus parlant pour vous. Vous pouvez
créer des catégories de couleurs personnalisées, associer des couleurs
personnalisées a des catégories de couleurs et affecter des touches de
raccourci. Cliquez sur OK pour revenir a la fenétre Tache.

Conseil Si vous voulez modifier I'affectation d'une catégorie de couleurs,

cliquez a I'aide du bouton droit sur la couleur ou le nom de la catégorie de
couleurs, puis cliquez sur Effacer Nom de la catégorie ou sur Effacer
toutes les catégories.
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11.Si votre tache implique une personne ou une organisation figurant dans vos
Contacts, vous pouvez créer un lien rapide vers le contact, en cliquant sur
Contacts au bas de la fenétre, puis en sélectionnant une entrée. Cliquez sur OK
pour fermer la boite de dialogue Sélectionner les contacts.

12.Si vous ne voulez pas que d'autres personnes voient une entrée de tache
partagées, sur I'onglet Tache, dans le groupe Options, cliquez sur Privé.

13.Si vous voulez indiquer un kilométrage, des heures de travail et d'autres
informations de facturation, sur I'onglet Tache, dans le groupe Afficher, cliquez
sur Détails. Tapez des informations dans les zones de texte Travail total, Travail
réel, Kilométrage et Informations facturation.

14.Sur l'onglet Tache, dans le groupe Enregistrer, cliquez sur Enregistrer et
fermer.
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Création d'un élément a faire depuis un contact

Lorsque vous avez besoin d'indiquer rapidement qu'un contact doit faire I'objet de
votre attention ultérieurement, lui appliquer un indicateur est la meilleure solution.
Lorsque vous appliquez un indicateur a un contact, un élément a faire est créé, le
texte de I'indicateur figurant dans la barre d'informations. Le contact marqué est aussi
affiché dans la liste des Taches, dans la Barre des taches et dans la Liste des taches
quotidiennes du Calendrier. Ajouter un indicateur a un contact ne crée pas une tache.
L'élément a faire restant un contact apres qu'un indicateur, vous ne pouvez pas
I'affecter en tant que tache a une autre personne ni indiquer sa progression ou son
pourcentage d'achévement.

Dans Contacts, cliquez avec le bouton droit sur le contact.
Pointez sur Assurer un suivi dans le menu contextuel, puis cliquez sur la date
d'échéance.

Conseil Pour modifier I'heure du rappel, le son du rappel, la date de début, la
date d'échéance ou le texte de lindicateur qui apparait dans la barre
d'informations, ou pour supprimer l'indicateur de rappel, cliquez sur
Personnalisé ou Ajouter un rappel (Ces deux options ouvrent la méme boite
de dialogue, mais lorsque vous utilisez Ajouter un rappel, la case a cocher du
rappel est activée automatiquement.)
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Création d'une tache dans la Barre des taches

La barre des taches est affichée par défaut dans tous les affichages d'Outlook. Vous
pouvez l'activer ou la désactiver. En outre, vous pouvez choisir d'afficher une version
réduite de la barre des taches, qui utilise une zone d'écran moins importante. Lorsque
vous activez ou désactivez la barre des taches ou que vous I'affichez dans sa version
réduite dans un affichage spécifique, ce paramétre ne s'applique qu'a cet affichage.
Par exemple, si vous désactivez la barre des taches dans l'affichage Courrier, elle
restera désactivée a chaque fois que vous serez dans l'affichage Courrier et lors du
prochain démarrage d'Outlook. En revanche, elle reste activée dans d'autres
affichages, par exemple Calendrier, Notes et Taches.

Pour activer ou désactiver la barre des taches, cliquez sur Affichage, pointez sur
Barre des taches, puis cliquez sur Normal, Réduit ou Inactif.

Pour créer une tache dans la barre des taches, cliquez sur la zone de texte Entrez
une nouvelle tache (appelée le Panneau de saisie des taches, tapez un objet pour la
tache, puis appuyez sur ENTREE.

Réorganiser par: Echéance Ultérieurs en haut —

Par défaut, une date de début et une date d'échéance basées sur le parametre
Définir le clic rapide de I'indicateur sont affectées a la tache. Lorsque vous
installez Outlook pour la premiere fois, ce parameétre a la valeur Aujourd'hui.

Si vous créez une tache et indiquez une autre date d'échéance au niveau de
I'indicateur, les taches futures entrées dans la barre des taches utiliseront le
nouveau parametre. Vous pouvez toujours remplacer la valeur affichée par une
autre option. Cependant, lorsque vous redémarrez Outlook, la premiere tache
entrée utilisera par défaut le paramétre Définir le clic rapide de l'indicateur.

Conseil Pour modifier I'indicateur par défaut, cliquez a I'aide du bouton droit

sur la colonne d'indicateurs dans tout affichage, cliquez sur Définir le clic
rapide, puis choisissez |'indicateur voulu. Une des options possible est Aucune
date. Si vous choisissez l'indicateur Aucune date, I'élément apparait dans le
groupe Aucune date dans la barre des taches.

Remarque Vous avez indiqué suffisamment d'informations pour créer une

tache. Les étapes suivantes sont facultatives, mais elles vont vous permettre de
mieux gérer vos taches dans Outlook.

Page 93 Marc BOUCHERY



Outlook 2010

Passez aux étapes suivantes pour personnaliser votre tache en double-cliquant
dessus dans la barre des taches.

Si vous le souhaitez, définissez une Date de début et une Date d’'échéance pour la
tache.

Si vous indiquez une Date de début, le champ Date d'échéance est
automatiquement défini sur le méme jour. Vous pouvez indiquer la date de
votre choix dans le champ Date d'échéance.

Si vous voulez que la tache soit récurrente, sur I'onglet Tache, dans le groupe
Options, cliquez sur Périodicité.
Dans la boite de dialogue Périodicité de la tache, cliquez sur la fréquence
(Quotidienne, Hebdomadaire, Mensuelle ou Annuelle) a laquelle la tache doit se
produire, puis effectuez I'une des opérations suivantes :
« Rendre la tache récurrente a intervalles réguliers Dans la section
Périodicité, sélectionnez les options relatives a l'intervalle de fréquence voulu.
Ne sélectionnez pas Régénérer une nouvelle tiche, ou la tache ne se
répétera pas a intervalles réguliers.
e Rendre la tache récurrente a une date d'achévement  Sélectionnez
Régénérer une nouvelle tache et dans la zone, tapez la période a l'issue de
laguelle une nouvelle tache doit étre générée.

Chaque fois que vous marquez la tache comme étant terminée, une
nouvelle tache est créée en fonction de vos sélections.

Conseil 1l s'agit de la meilleure solution lorsque vous ne voulez pas que

le prochain rappel pour une tache s'affiche tant que la précédente n'est pas
marquée comme terminée. Si vous ne marquez pas |'élément comme étant
terminé, le prochain rappel n'apparaitra jamais. Par exemple, si vous avez
défini un rappel pour payer votre facture d'électricité le 15 de chaque mois
et que vous ne marquez pas I' occurrence du 15 avril comme étant
terminée, en mai vous verrez toujours la tache du 15 avril comme étant
non terminée. L'occurrence du 15 mai ne s'affiche que si vous marquez la
tache du 15 avril comme terminée.

Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Périodicité de la tache.

Si vous voulez ajouter un rappel, activez la case Rappel, pour activer une alerte de
rappel. Entrez la date et I'heure de ce rappel.

Vous pouvez indiquer un son personnalisé qui doit étre émis avec votre rappel.
Cliquez sur ¥, cliquez sur Parcourir, sélectionnez le fichier audio a utiliser, cliquez
sur Ouvrir, puis sur OK. Le son du rappel est modifié uniquement pour cette tache.

Si vous voulez suivre la progression de cette tache, dans les zones Etat, Priorité et %
achevé, entrez ou sélectionnez les options voulues.
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Les champs Etat et % achevé sont dépendants I'un de l'autre. Lorsque vous
modifiez la valeur de l'un des champs, celle de l'autre champ change en

conséquences.
Etat % achevé
Non commencée 0
En cours de réalisation 1-99
Terminée 100

Attente de quelqu'un d'autre 0-100

Différée 0-100

10. Si vous voulez affecter une catégorie de couleurs a votre tache, sur I'onglet Tache,
dans le groupe Options, cliquez sur Classer, puis cliquez sur I'une des entrées du
menu. Pour afficher d'autres catégories de couleurs, cliquez sur Toutes les
catégories.

Lorsque vous utilisez une catégorie de couleur pour la premiere fois, vous étes
invité a fournir un nom qui soit plus parlant pour vous. Vous pouvez créer des
catégories de couleurs personnalisées, associer des couleurs personnalisées a
des catégories de couleurs et affecter des touches de raccourci. Cliquez sur OK
pour revenir a la fenétre Tache.

Conseil Si vous voulez modifier I'affectation d'une catégorie de couleurs,

cliquez a l'aide du bouton droit sur la couleur ou le nom de la catégorie de
couleurs, puis cliquez sur Effacer Nom de la catégorie ou sur Effacer toutes
les catégories.
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11.Si votre tache implique une personne ou une organisation figurant dans vos
Contacts, vous pouvez créer un lien rapide vers le contact, en cliquant sur Contacts
au bas de la fenétre, puis en sélectionnant une entrée. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue Sélectionner les contacts.

12.Si vous ne voulez pas que d'autres personnes voient une entrée de tache partagées,
sur I'onglet Tache, dans le groupe Options, cliquez sur Privé.

13.Si vous voulez indiquer un kilométrage, des heures de travail et d'autres informations
de facturation, sur I'onglet Tache, dans le groupe Afficher, cliquez sur Détails. Tapez
des informations dans les zones de texte Travail total, Travail réel, Kilométrage et
Informations facturation.

14. Sur I'onglet Tache, dans le groupe Enregistrer, cliquez sur Enregistrer et fermer.

Conseil Pour déplacer une tache vers le haut ou vers le bas de la liste, cliquez sur

I'élément et faites-le glisser a la position voulue. Lorsque vous faites glisser la tache,
une ligne rouge avec des fleches indique ou la tache sera placée lorsque vous
relacherez le bouton de la souris.
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Création d'une tache dans la Liste des taches quotidiennes dans le Calendrier

La liste de taches quotidiennes apparait uniquement dans les affichages Jour et
Semaine du calendrier Outlook. Pour activer ou désactiver la liste de taches
quotidiennes, dans I'affichage Calendrier, cliquez sur Affichage, pointez sur Liste des
taches quotidiennes, puis cliquez sur Normal, Réduit ou Inactif.

Afficher les taches pour : Echéance

O DTS @ \ | Appelerbanquedp. |\ | Résenver Ihatel 00\
U ' "n., Acheter timbres [:J \| Aller au nettoyage ... '\
\

Billets d"avion %

-]i]l }

Pour afficher uniquement le nombre total de taches, effectuez I'une des opérations
suivantes :

Dans Calendrier, cliquez sur Affichage, pointez sur Liste des taches quotidiennes,
puis cliquez sur Réduit.

Pointez sur le bord supérieur de la liste des taches quotidiennes. Lorsque le pointeur
se transforme en une =, faites glisser le bord vers le bas de la fenétre.

Conseil Pour créer des taches dans la liste de taches quotidiennes, vous devez
utiliser le paramétre Liste des taches quotidiennes Normal.

Lorsque votre pointeur survole la liste des taches quotidiennes, Cliquez pour ajouter
la tache s'affiche.

Cliquez sur un espace sous une colonne de jour.

Tapez un objet pour la tache, puis appuyez sur ENTREE.

Par défaut, la tache se verra affecter une date de début et une date d'échéance
le méme jour dans la colonne située au-dessus de la liste des taches
quotidiennes. Pour modifier ces dates, faites-glisser la tache créée sur le jour
correspondant a son échéance. Au lieu de faire glisser la tache, vous pouvez
I'ouvrir, puis modifier les dates de début et d'échéance. Pour ce faire, vous
pouvez cliquer a I'aide du bouton droit sur la tache, puis cliquer sur Ouvrir, ou
sélectionner I'élément, appuyer sur ECHAP, puis sur ENTREE.

Si vous voulez que la tache soit récurrente, sur l'onglet Tache, dans le groupe
Options, cliquez sur Périodicité.

Dans la boite de dialogue Périodicité de la tache, cliquez sur la fréquence
(Quotidienne, Hebdomadaire, Mensuelle ou Annuelle) a laquelle la tache doit se
produire, puis effectuez I'une des opérations suivantes :
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e Rendre la tache récurrente a intervalles réguliers Dans la section
Périodicité, sélectionnez les options relatives a I'intervalle de fréquence voulu.
Ne sélectionnez pas Régénérer une nouvelle tiche, ou la tache ne se
répétera pas a intervalles réguliers.

o« Rendre la tache récurrente a une date d'achévement  Sélectionnez
Régénérer une nouvelle tache et dans la zone, tapez la période a l'issue de
laguelle une nouvelle tache doit étre générée.

Chaque fois que vous marquez la tache comme étant terminée, une
nouvelle tache est créée en fonction de vos sélections.

Conseil Il s'agit de la meilleure solution lorsque vous ne voulez pas que
le prochain rappel pour une tache s'affiche tant que la précédente n'est pas
marquée comme terminée. Si vous ne marquez pas I'élément comme étant
terminé, le prochain rappel n'apparaitra jamais. Par exemple, si vous avez
défini un rappel pour payer votre facture d'électricité le 15 de chaque mois
et que vous ne marquez pas |I' occurrence du 15 avril comme étant
terminée, en mai vous verrez toujours la tache du 15 avril comme étant
non terminée. L'occurrence du 15 mai ne s'affiche que si vous marquez la
tache du 15 avril comme terminée.

Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Périodicité de la tache.

Si vous voulez ajouter un rappel, activez la case Rappel, pour activer une alerte de
rappel. Entrez la date et I'heure de ce rappel.

Vous pouvez indiquer un son personnalisé qui doit étre émis avec votre rappel.
Cliquez sur ¥, cliquez sur Parcourir, sélectionnez le fichier audio a utiliser, cliquez
sur Ouvrir, puis sur OK. Le son du rappel est modifié uniquement pour cette tache.
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9. Sivous voulez suivre la progression de cette tache, dans les zones Etat, Priorité et %
achevé, entrez ou sélectionnez les options voulues.

Les champs Etat et % achevé sont dépendants I'un de l'autre. Lorsque vous
modifiez la valeur de l'un des champs, celle de l'autre champ change en

conséquence.
Etat % achevé
Non commencée 0
En cours de réalisation 1-99
Terminée 100

Attente de quelqu'un d'autre 0-100

Différée 0-100

10. Si vous voulez affecter une catégorie de couleur a votre tache, sur I'onglet Tache,
dans le groupe Options, cliquez sur Classer, puis cliquez sur I'une des entrées du
menu. Pour afficher d'autres catégories de couleurs, cliquez sur Toutes les
catégories.

Lorsque vous utilisez une catégorie de couleur pour la premiere fois, vous étes
invité a fournir un nom qui soit plus parlant pour vous. Vous pouvez créer des
catégories de couleurs personnalisées, associer des couleurs personnalisées a
des catégories de couleurs et affecter des touches de raccourci. Cliquez sur OK
pour revenir a la fenétre Tache.

Conseil Si vous voulez modifier I'affectation d'une catégorie de couleur,

cliquez a l'aide du bouton droit sur la couleur ou le nom de la catégorie de
couleurs, puis cliquez sur Effacer Nom de la catégorie ou sur Effacer toutes
les catégories.
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11.Si votre tache implique une personne ou une organisation figurant dans vos
Contacts, vous pouvez créer un lien rapide vers le contact, en cliquant sur Contacts
au bas de la fenétre, puis en sélectionnant une entrée. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue Sélectionner les contacts.

12.Si vous ne voulez pas que d'autres personnes voient une entrée de tache partagée,
sur I'onglet Tache, dans le groupe Options, cliquez sur Privé.

13.Si vous voulez indiquer un kilométrage, des heures de travail et d'autres informations
de facturation, sur I'onglet Tache, dans le groupe Afficher, cliquez sur Détails. Tapez
des informations dans les zones de texte Travail total, Travail réel, Kilométrage et
Informations facturation.

14. Sur I'onglet Tache, dans le groupe Enregistrer, cliquez sur Enregistrer et fermer.

Conseil Pour déplacer une tache vers le haut ou vers le bas de la liste, cliquez sur

I'élément et faites-le glisser a la position voulue. Lorsque vous faites glisser la tache,
une ligne rouge avec des fleches indique ou la tache sera placée lorsque vous
relacherez le bouton de la souris.
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