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Créer et envoyer un e-mail

[y

Pour rédiger un nouveau message, sélectionnez Nouveau message.
2. Entrez un nom ou une adresse de courrier dans le champ A, Cc ou Cci.

Conseil : Si vous ne voyez pas la zone Cci, voir Afficher, masquer et afficher le champ Cci.

Dans Objet, tapez |'objet du courrier électronique.
Placez le curseur dans le corps du courrier électronique, puis commencez a taper.

Apreés avoir tapé votre message, choisissez Envoyer.

el

Options Format du texte Révision

Fichier Message Insertion
all Couper _ a v | == —
B 5 Calibri (¢ + |11 AN E-iE- ke
- Copier
2L . . G I 8§ W-A- === €3=
= "Reprodmrelamlseenforme = L - - | — —
Presse-papiers I Texte simple a
De - camillec@contoso.com
A | alexandrec@contoso.com;
Envoyer
Crc... |
Cei. | |
Objet | Mise & jour cette semaing ?

Bonjour Alexandre,

Pouvons-nous faire le point dans la semaine pour savoir ol nous en sommes par

rapport aux objectifs 7

Utiliser les @mentions pour attirer I'attention d'une personne

Dans le corps du courrier électronique ou de l'invitation de calendrier, entrez le symbole @ et les

1.
premiéres lettres du prénom ou nom du contact.

2. Si Outlook propose plusieurs suggestions, sélectionnez le contact que vous voulez mentionner.
Par défaut, le nom complet est inclus. Vous pouvez supprimer une partie de la mention (par exemple,
tous les éléments a I'exception du prénom de la personne).

3. Le contact mentionné est ajouté a la ligne A du courrier électronique ou de I'invitation a la réunion.


https://support.office.com/fr-fr/article/Afficher-masquer-et-afficher-le-champ-Cci-04304e27-63a2-4276-8884-5077fba0e229
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A, Alexandre Chauvin; * ' Charline Leblanc
Co Thomas Margand
Envoyer
Objet Rapport trimestriel
Salut !

Jaimerais faire le point avec tout le monde sur la présentation.

@Alexandre Chauvin tu as pu trouver un support de présentation ?

Boite de réception Prioritaire

La boite de réception Prioritaire vous permet de vous concentrer sur les courriers électroniques qui sont les plus
importants. Elle sépare votre boite de réception en deux onglets : Prioritaire et Autres.

Si les messages ne sont pas organisés comme vous le souhaitez, vous pouvez les déplacer et spécifier
I'emplacement dans lequel les messages futurs de cet expéditeur seront remis.

1. Dans votre boite de réception, sélectionnez I'onglet Prioritaire ou Autres, puis cliquez avec le bouton
droit sur le message a déplacer.

2. Si vous souhaitez déplacer le message de la boite de réception Prioritaire vers la boite de réception
Autres, sélectionnez Déplacer vers Autres pour ne déplacer que le message sélectionné.
Sélectionnez Toujours déplacer vers Autres pour que tous les messages futurs de I'expéditeur
soient déplacés vers l'onglet Autres.

Si vous souhaitez déplacer le message de la boite de réception Autres vers la boite de réception
Prioritaire, sélectionnez Déplacer vers Prioritaire pour ne déplacer que le message sélectionné.
Sélectionnez Toujours déplacer vers Prioritaire pour que tous les messages futurs de I'expéditeur
soient déplacés vers l'onglet Prioritaire.
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Prioritaire Autres Tout -

4 Ce jour

Charline Lek'==-
Téléviseur intellig E  Copier

Mous avons une . .
@ Impression rapide

Alexandre C £ Répondre
Document de lo
Vous trouverez Ql

E:E', Transférer

Répondre 3 tous

Lancement .
Segment de ma £ Marquer comme lu(s)

i Marquer comme non lu(s)
Charline Lek |

Budget mis  jo im Classer 4

Voidi le budget | | Assurer un suivi 2

Alexandre C |5 affecter une stratégie C

Replanification . L .

Ma fille va Rechercher un élément du méme type  *
Actions rapides [

Alexandre C )

Responsable | -2 FREgles r

Qu'est-ce que O % Déplacer "

Charline Lek [l Onehote

Examen de la pi

Cuelle et |a de  + Deplacervers Autres

) Toujours déplacer vers Autres
Camille Cart

Camille Cartier Gz lanorer
Void le dacume 39 Courrier indésirable 3
Camille Cart X Supprimer

Administrateur ( E

) Archiver...
Bienvenue dans
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Planifier un rendez-vous

Dans Calendrier, choisissez Nouveau rendez-vous.

Dans la zone Objet, tapez une description.

Dans la zone Emplacement, tapez le lieu du rendez-vous.

Tapez les heures de début et de fin.

Sélectionnez Inviter des participants pour transformer le rendez-vous en réunion.
Sélectionnez Enregistrer et fermer pour terminer ou Envoyer s'il s'agit d’une réunion.

ounhwNE

Rapport mensuel - Rendez-vous

Rendez-vous Insertion Format du texte Révision
%] Rendez-vous o e® )
x Chees 0 & 2 @A ©
) F5 Assistant Planification : : b )
Actions Réunion Motes li.gwter Dption
Afficher Réunion 5... | Motes de...  Participa...

Objet | Rapport mensuel
Emplacement |SaIIE de conférence 2235
Heure de début ||un. 12/12/2016 E|| |14:m .
Heure de fin lun. 12/12/2016 | |1s:00 .

Utiliser I'Assistant Planification

L'Assistant Planification apparait lorsque vous avez créé une réunion. Il vous aide a trouver le meilleur
moment pour votre réunion en analysant la disponibilité des destinataires et des ressources de la réunion, telles
que les salles.

e Dans une nouvelle demande de réunion, sélectionnez Assistant Planification.

e Les barres verticales autour d’'une zone ombrée représentent I'heure actuelle de la réunion. Vous
pouvez faire glisser les barres pour ajuster I'heure de la réunion.

e La grille affiche la disponibilité des participants. A droite de la demande de réunion, Outlook indique des
heures suggérées, ainsi que le nombre de conflits de vos participants.

Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision

x E':,,Calendrier u| E @E ﬁ

Supprimer £ Transférer - Rendez- AS_S_IStal:it Réunion Motes
vous Planification Skype

Actions Afficher Réunion... = Motes d..
| 10056 - vendredi 7 octobre 2016
0400 08:00 05:00 10:00

E;I | Tous les participants
£ © Camille Cartier

& © Charline Leblanc
& © Alain Charron

Ajouter un nom ici
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Ajouter un contact

Vous pouvez capturer et organiser des informations relatives aux personnes en enregistrer de nouveaux
contacts dans votre carnet d'adresses. Contacts sont similaires cartes électroniques qui enregistrement les
informations de contact d’'une personne. Un contact peut étre comme base comme une nom et |'adresse e-mail
ou inclure davantage d'informations comme une adresse postale, numéros de téléphone et une image de profil.

Vous étes controler quelles informations sont ajoutées — et mis a jour et supprimés — a une carte de visite.

Mom complet..,
SoCiEte
Fondtion
Clasder soud
Imkernet
[} Adresse de messagenie.. -
Afticher comme
PagE Web
Adresse de messagerie instantamte
Huméras de téléphane
Bureau... -
Domicile... -
Telécopie (bureau).. =
Téléphone mabile... -
ADTESEES
Bureau...

Adresse postale

Mma Dupuy N Aline

Dispity, Aline N |

dupwaicontosa.com

Aline N Dupay {dupuya@cantaso.com) Motes

hittg:fhawnw. contesoltd comy’

4}5 ;ﬂz] 21 gii? ﬁ

(0}1 23 45 57 B9

E_‘ Mme Dupuy N Aline

hitp e contealtd.com/

Une fois que vous avez enregistré une personne en tant que contact, vous pouvez taper les premiéres lettres de
leur nom dans un message électronique et Outlook inséreront leur adresse de messagerie a votre place. Ou en
quelques clics, vous pouvez appeler cette personne sans avoir a rechercher son numéro de téléphone.

Ajouter un contact a partir d’'un message électronique

1. Ouvrez le message afin que le nom de la personne soit affiché dans I'une de ces lignes : De :, A:, Cc :

ou Cci :.

2. Double-cliquez sur le nom approprié, cliquez sur Ajouter aux Contacts Outlook. Une nouvelle
fenétre s'ouvre, dans laquelle vous pouvez renseigner les détails souhaités.
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez les détails souhaités.
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b
Mom
hélanie Dempart
CONTACT MOTES
@Cuu mier électronique '@Tra'.ra ]
Courrier électronique Titre -
MelanieDEOCreatnre. onmicrosoft.com Chef de produit o
@T sléph Lervice
gle
phane Venbes et marketing
Travail
(01) 51 B85 55 04 Bureau
2041104
+IMI
M ¥ Adresse
MelanieDE O reative.onmicresoft.com -
Enreqistrer Annuler

Remarque : Outlook insére une adresse de messagerie du contact dans la zone courrier
électronique et d’autres informations sur le contact est disponible dans le message dans les zones
appropriées. Si un contact est dans votre organisation, qui inclut probablement leur titre, service,
numéro de téléphone et office.

4. C(Cliquez sur Enregistrer.

Ajouter une photo de votre contact

Si vous avez une photo de la personne stockée sur votre ordinateur (ou a un autre emplacement), vous pouvez
I'utiliser dans ses informations de contact.

1. Cliquez sur l'icone d'image dans la boite de dialogue Nouveau contact.

Mom complet__. \E‘J
Société |::|
Fonction I::I
Classer sous @:I h__

Internet

EE Adresse de messagerie... | - Kﬂ"@é

Recherchez la photo souhaitée dans la boite de dialogue Ajouter une photo du contact, puis cliquez sur OK.


javascript:
javascript:
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Importer des contacts

1. En haut du ruban Outlook 2013 ou 2016, sélectionnez Fichier.

Si I'option Fichier n‘apparait pas dans le coin supérieur gauche du ruban, cela signifie que vous
nutilisez pas Outlook 2016 ou 2013. Pour accéder aux instructions d'importation applicables a votre
version d'Outlook, voir Quelle version d'Outlook est-ce que j'utilise ?.

Fichier Aceueil Envoifréception Dossier Affichage
L lgnorer L . LT
" I‘..r'l"'| L= 'gnore //E:{ = - {54 Réunion * 2
= Nettoyer . . 4 3 Message d'équi.. v
Mouveau message Nouveaux L Supprimer | Répondre Répondre Transférer Fg pj,e F . ¥ Créer
Electronique  Eléments - &5 Courrier indésirable - A tous - - ree
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides

2. Sélectionnez Ouvrir et exporter > Importer/Exporter. L'Assistant s'ouvre.

|Informations O U V ri r

Ouvrir et
exporter ¢ Dans le menu Outlook, sélectionnez Fichier.

Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez e T
Enregistrer sous Ouvrir et exporter, puis Importer/Exporter.

Ouvrir un fichier de données Outlook

D Permet d'ouvrir un fichier de dennées Outlock (.pst).
Ouvrir un fichier de
données Outlook

Imprimer

Compte Office
-> Importer/Exporter
Rétroaction « Imperter ou exporter des fichiers et des paramétres.
Importer/Exporter

Assistance

3. Choisissez Importer a partir d’'un autre programme ou fichier, puis sélectionnez Suivant.


https://support.office.com/fr-fr/article/Quelle-version-dOutlook-estce-que-jutilise -b3a9568c-edb5-42b9-9825-d48d82b2257c
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Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action a exécuter :

Exporter des données vers un fichier

porter des flux RSS vers un fichier OPML
importer 3 partir d'un autre programme ou fichier
Importer des flux RSS a partir d'un fichier OPML

Importer des flux RSS & partir de |a liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar (.ves)

Importer un fichier VCARD (vef)
Description
porter des données p t d'sutres fi , Par ex,, des fichiers de
données Outlook (PST) et des fichiers texte.

< précident [sument> | | Annvier |

4. Choisissez Valeurs séparées par une virgule, puis sélectionnez Suivant.

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier & importer de :

Fichiér de données Qutlook [ps

< Précégent || suwant> | | Annuter |

5. Dans la zone Importer un fichier, recherchez votre fichier de contacts, puis double-cliquez pour le
sélectionner.

Fichier a importer:

i d‘exenple\(ontacfs- Google\&omactscsv [ Parcourir... ‘
Options @

() Remplacer les doublons par les éléments importés

(®) Autoriser la création de doublons

() Ne pas importer les doublons

< Précédent | Suwant> | | Annuler |

10
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6. Pour spécifier la maniére dont vous voulez qu’Outlook traite les doublons, choisissez I'une des méthodes
de traitement suivantes :

o Remplacer les doublons par les éléments importés Si un contact figure déja présent
dans Outlook et votre fichier de contacts, Outlook rejette les informations qu'il possede pour ce
contact et utilise celles du fichier de contacts. Vous devez sélectionner cette option si les
informations de contact du fichier de contacts sont plus complétes ou plus récentes que celles
figurant dans Outlook.

o Autoriser la création de doublons Si un contact est présent dans Outlook et votre fichier
de contacts, Outlook crée des contacts en double, un avec les informations Outlook d’origine et
un avec les informations importées de votre fichier de contacts. Vous pouvez combiner les
informations de ces contacts ultérieurement afin d’éliminer les contacts en double. II s'agit de
I'option par défaut.

o Ne pas importer les doublons Si un contact figure dans Outlook et votre fichier de
contacts, Outlook conserve les informations qu'il posséde pour ce contact et rejette celles de
votre fichier de contacts. Vous devez sélectionner cette option si les informations de contact
dans Outlook sont plus complétes ou plus récentes que celles du fichier de contacts.

Cliquez sur Suivant.

Dans la zone Sélectionner le dossier de destination, faites défiler la liste vers le haut si nécessaire,
sélectionnez le dossier Contacts, puis cliquez sur Suivant. Si vous utilisez plusieurs comptes de
courrier, sélectionnez le dossier Contacts du compte de courrier auquel vous voulez associer les
contacts.

® N

Importer un fichier

Selectionner le dossier de

= @ Fabrice@® ~
) Archive
™51 Calendrier

=85

| {gi!Er759-27404082-BEB-D?F%?S?ZTDT)
) |ASelBCA6-B3A0-4243-B315-600951004455)
() GAL Contacts
i Recipient Cache

{2 Conversation Action Settings

{3 Eléments supprimés

{3 Brouillons

-} Boite de réception

=

< Précédent | Suivant L Annuler

9. Cliquez sur Finish (Terminer).

Imperter un fichier

Les actions suivantes seront exécutées :
|7 Imparter = mes contacts sutlookesy » dans le dessier : Champs persannalisés ...

Modifier la destination ...

Cedi peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre

< Précedent m Annuler

Outlook commence a importer vos contacts immédiatement. L'opération se termine quand la boite de
dialogue de progression de I'importation se ferme.

11
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10. Pour afficher vos contacts, au bas de la fenétre d’Outlook, sélectionnez I'icobne Contacts.

Fichier Beeusl Envaifréception Dassier Affichage
=1 g | Selanore X
- . Nettoyer = —€

Mouveau message Mowveaus

Supprimer  Répondd
dlectronique  &léments - & Courrier indésirable »

MNauveau Supprimer
» Favoris * Tous Nonlus

N O e De

4 jeromerviT@outlook.com
4 Date: Ce jour

" Boite de réception 1056

Brouillons funiquement cet ardinateur)

Eléments ervoyts

= om|s|a -

12
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Créer un groupe de contacts ou une liste de distribution dans Outlook

Utilisez un groupe de contacts (anciennement appelé « liste de distribution ») pour envoyer un courrier
électronique a plusieurs personnes, notamment a I'’équipe d’un projet, un comité ou simplement a un groupe
d’amis, sans avoir a écrire chaque nom a ajouter. Pour créer un groupe de contacts :

[ YI™ I T RS Regeésentants Marketing - Geoupe de contacts o ® & |
W Greupe e contacts | Infemes  Format dutete  Réwsion a9
g » [ X% &7
W X% (@80 &4 a @ 5% HYa
=] 18 x| & ixl | .
Ercegntres Suppomer Tiansféree  Blembres Notes  Aouter des Supenimer Meflre djowe Metsage  Réunion  Clagiee Avsurer  Prwé
& Fermer  le prospe le glouge ~ membeed ~ le membre mantenant | decironique v un sum *

Action Mhchet Membres Communiautr nakateurs Joom

Nom : Repedsentants Marketing

J Nom ~ Adresie de messagene -
L mamel R A __migaeipednumcom I
o4 Cornna Balender corinea@iucemepuilithieg.con
- Ty Wang Loy Ppeoieware LON
od Crharisitte Weis charotte@mangiestravel com
o Acel Delgado oot ridgredec con

1. Dans la barre de navigation, cliquez sur Contacts.
o Pour Outlook 2013 :

Courrier Calendrier |Per5=:mnes Taches ---

&'. sew

o Pour Outlook 2016 :

2. Sous Mes contacts, sélectionnez 'emplacement ol vous voulez ajouter le groupe de contacts. Pour
cet exemple, cliquez sur Contacts.

Cliquez sur Accueil > Nouveau groupe de contacts.

Dans lI'onglet Groupe de contacts, dans la zone Nom, tapez un nom pour le groupe.

Cliquez sur Ajouter des membres, puis ajoutez des personnes de votre carnet d'adresses ou de votre
liste de contacts.

AW

GROUPE DE CONTACTS IMSERTIOMN FORMAT DU TEXTE REVISION
¥ X B3 &= 8
e &
(- Sy e & v _
Enregistrer Supprimer Transférer | Membres Motes  Ajouterdes Supprimer Mettre a jowr
& Fermer e groupe le groupe - m!mbm&h. n membre maintenant @
Actions Afficher Membres

Remarque : Pour ajouter une personne qui n‘est pas dans votre carnet d’adresses ou liste de
contacts, créez ou ajoutez cette personne en tant que contact.

6. Cliquez sur Enregistrer et fermer.

Pour des informations supplémentaires sur I'utilisation du nouveau groupe de contacts, voir Envoyer un
courrier électronique a un groupe de contacts.

13


https://support.office.com/fr-fr/article/créez-ou-ajoutez-cette-personne-en-tant-que-contact-e1dc4548-3bd6-4644-aecd-47b5728f7b0d
https://support.office.com/fr-fr/article/Envoyer-un-courrier-électronique-à-un-groupe-de-contacts-1c97fcb2-0ed4-41e6-b401-58f9d7d40e39
https://support.office.com/fr-fr/article/Envoyer-un-courrier-électronique-à-un-groupe-de-contacts-1c97fcb2-0ed4-41e6-b401-58f9d7d40e39
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Modifier I'affichage de votre calendrier Outlook

I I N BN I N 5 1 1 1 |
II
Apercu du calendrier Lundis avec jours fériés Travail non ordinaire Fuseaux horaires visibles

Afficher les éléments du calendrier a venir

Gardez un ceil sur vos prochains rendez-vous et réunions en ouvrant I'apercu du calendrier sur le c6té droit du

B 5 5 & [ TR S—— Y T E . o= o x
MO DWOMNBIRTORN  DOGEE MROWA e =
7 Moura merupe dhct e .- B Wogmil Biy | akp- 1mows " - -
s R - e b jovur o projet o om oW W
e e T L R e e T
T e T o om
L T Ty — LT 2
Maorrs Bskdonado 1 all® = & 5 » -
i fa— st v ok s st chs =
| =l - Horhar s i g | 2 T A @
. F— e pacje.
R —— e s, o . o i e i b e &
— i [ me————— v
R e 4w
By o — -
— | me=. ||| 2 B
[ L]
PR AP R >
TR ey ot Fep— =
tarn [ t*
It Perarsrpion
i e e [E—— [are—. it (AL T
) By T8 " " *
S
e B
s | 22 e
Rewiiem v B 0 I Bl Scrwl E - -—---. o]
e [ep—
. = R ol 1 B B i B —
Courrier  Calendrier Personnes  Taches -

e Cliquez avec le bouton droit sur Calendrier dans la barre de navigation, puis sur Ancrer I'apercu.

14


https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_calendarpeek
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_mondays
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_nontraditional
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_twozones
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_calendarpeek
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_mondays
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_nontraditional
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-Outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f#odh_twozones
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1 aoit 2014

I MA ME JE VE 3A

2B 29 30 A 1
4 5 [ 7 i 9

1 12 13 14 15 16

18 19 gl 21 22 23

2 2w/ 7 2B 2™ 30
1 2 3 4 5 &

=]

Aujourd"hui

DI

10
17
24
3

Marcel - Absent du bu... 07/082014-21/082014

Sidney - Absent du bur...  11/0872014-22/08/2014

B}

The Morthwind

Denise Bou
MNorthwind

Claude A
Réunion
Mous devons

Denise B
Signature du cs
Il y aura

Jérome Rive
Contact 3 Conf
Qu'est-ce gue

307144
16:00 ] Absen

=4 -

Options...

Ancrer I'apergu

Afficher I'apergu

15:00 || One =& Ouwrir dans une nouvelle fenétre

Courrier =am=rmorm=

T =1 S0 1|

En savoir plus sur la maniere de toujours garder un ceil sur votre calendrier, vos rendez-vous et vos réunions.

Passer a I'affichage Mois avec le lundi comme premier jour de la semaine et les jours fériés des

Etats-Unis

Affichez le Calendrier par mois pour voir en un clin d’ceil ce que vous faites. Une facon courante d’afficher le
calendrier consiste a définir la semaine de travail de fagon a ce qu’elle débute un lundi et affiche les jours fériés

des Etats-Unis.

23 ¢ a%/ e DU UMRES  Cobtbes s comtcs s - Outboot
et ) PWONNCETON oA TS e s

%) Veousweas rendes vout « » Jawder 2015 P Ve e P -
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— oo AOm

W e &) Dec

. 3 om o _ e _
..... Tolpe Nry e | 200pe Tahpe
N W b

Y, 1 4 00y ey
» * »
)
» '
aiasinta pian Aoy 1o
Y00pa rey e | 2000w Tongen Yoy
P 4 vy e

¥Fic
¥

M n lﬁ‘ﬁ-"‘
2w

1% \)
A00pe wwey e | Dot Tanpen Ty - e0lem \empe N
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1. Cliquez sur Calendrier.
2. Cliquez sur Accueil > Organiser > Mois.
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FO 4= ___H_ Hrm] e E==
Aujourd'hui 7 prochains  Jour  Semaine Semaing Affichage
jours de travail Planification
Atteindre P Crganiser Fa

3. Cliquez sur l'onglet Fichier.
4. Cliquez sur Options, puis sur Options avancées.
5. Sous Temps de travail, pour Premier jour de la semaine, sélectionnez Lundi.

Horaire de travail

|Tj Heures de travail :

Heure de début ; u
Heure de fin:

Semaine de travail: [ dim. lun. mar. mer, jeu.

Premier jour de la semaine:
Commence le Ter janvier :I

Premiére semaine de l'année:

6. Sous Options du calendrier, pour Ajouter des jours fériés dans le calendrier, cliquez sur
Ajouter les jours fériés.

Options du calendrier

EE%E Rappels par defaut :

Permettre aux participants de proposer de nouvelles heures de réunior

Utiliser cette réponse pour proposer une nouvelle heure de réunion : ?
——

Ajouter des jours fériés dans le calendrier: | Ajouter les jours férigs..,

7. Cliquez sur Etats-Unis, puis cliquez sur OK.

Options du calendrier

Sélectionner les pays dont vous souhaitez faire figurer les
jours fériés dans le calendrier:

Fétes religieuses chrétiennes

Fétes religieuses islamiques [shia)
|| Fétes religieuses islamigues [sunni)
Fétes religieuses juives

Finlande

France |

Geéorgie

Gréce

|| Guatemala

Guinée équatoriale

oK | | Annuler

16



C arid € Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Passer a I'affichage Semaine de travail du dimanche au mardi 12 heures par jours (semaine de
travail non ordinaire)

Si vous utilisez un planning de travail non ordinaire, vous pouvez définir votre affichage Semaine de travail

de facon a voir uniqguement les heures de travail. Par exemple, si vous étes infirmiére, il se peut que vous
souhaitiez voir uniquement votre période de travail du dimanche au mardi, 12 heures par jour a I'hopital.

[ LT T " ®m. - B X
Faal WA TRTIOM i AP e

T Mo resder - e 11 acdit - 2 seplemibre 2004 ik = R ey — e
— I s g [ I
s u =
i
@ - =
— |
— il I e e oty | =

[ —

|

- — | ST

.: N 3 B 32 P2 N
Jhd L - . I"'_""' & i_-i—-_-_-l\}

Courrier Calendrier Personnes Taches -

1. Cliquez sur Calendrier.
2. Cliquez sur Accueil > Organiser > Semaine de travail.

= B E

bernaine Mois  Affichage
Planification

[E— /]

D'e. IIIQI u

Aujourd'hui 7 prochains  Jour
jours

Atteindre P Organiser fa

Cliquez sur l'onglet Fichier.

Cliquez sur Options, puis sur Options avancées.

Sous Temps de travail, pour Heure de début, sélectionnez 6 h 00.

Sous Temps de travail, pour Heure de fin, sélectionnez 18 h 00.

Pour Semaine de travail, sélectionnez Dim, Lun et mar, puis désactivez toutes les autres cases a
cocher sélectionnées.

Pour Premier jour de la semaine, sélectionnez Dimanche.

Nouhw

®

Horaire de trawvail

.T.j Heures de travail :
(ks

Heure de début ; 0600 | w

Heure de fin: 18:00 | w

Semaine de travail : dirn. lun. rnar. MEr. jeu.
Prernier jour de la semaine: dimanche| w

Prernigre semaine de I'année: | Commence le 1er janvier W

9. Enfin, cliquez sur OK.
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Conseil : Pour afficher toutes vos heures pendant une période de travail longue dans I'affichage Semaine de

travail, utilisez le Zoom dans I'angle inférieur droit du Calendrier pour réduire I'affichage.

Afficher deux fuseaux horaires dans l'affichage Semaine

Lorsque vous travaillez avec des partenaires dans deux fuseaux horaires, il est utile de voir ceux-ci dans
I'affichage Semaine. Par exemple, lorsque je planifie des réunions a partir du bureau de New York (fuseau
horaire Est), je souhaite voir le planning de ma collegue australienne (fuseau horaire de Brisbane) afin que je

ne pas la réserver en dehors des heures de travail.

1.
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Cliquez sur Calendrier.

2. Cliquez sur Accueil > Organiser > Semaine.

3. Cliquez avec le bouton droit sur I'espace vide en haut de I"échelle de temps, puis, dans le menu
contextuel, cliquez sur Changer de fuseau horaire.

JR— /] /] — —
Dé- mEEl ] L SLLL
Aujourd'hui 7 prochains  Jour  Semaine]Semaine
jours de travail
Atteindre P Organiser

25 [E

Mois  Affichage
Planification

[F]
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ikl

il &1

Mouveau rendez-vous

Mouvel événement d'une journée entiére
Mouvelle demande de réunion

Mouveau rendez-vous périodigque

Mouvel événement péricdique

Mouvelle réunion périodigue

60 minutes - Espace minimal pour les détails
30 minutes

15 minutes

10 minutes

& minutes

5 minutes - Espace maximal pour les détails

ITm.ltesl

-
- ITailspin

Changer de fuseau horaire...

i

4. Sous Fuseaux horaires, dans la zone Etiquette, tapez Fuseau horaire Est.
5. Dans la liste Fuseau horaire, cliquez sur UTC-05 Est (E.-U. et Canada).

Fuseaux horaires

—

-
@

Q

Etiquette : | Fuseau horaire Est

Fuseau hordire : ||[UTC-U5:UCI] Est I[E.-U

et Canada)

6. Sélectionnez Afficher un second fuseau horaire.
7. Dans la zone Etiquette, tapez Brisbane.

8. Dans la liste Fuseau horaire, cliquez sur UTC+10 Brisbane.

9. Cliquez sur OK.

Afficher un second fuseau horaire

Etiquette: |Erisbane
Euseau (UTC+10:00) Brisbane
horaire :
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Pour partager votre calendrier par courrier électronique :

1.

v

Cliquez sur Calendrier.

% |m| o= B e

Eléments : 8 2 Rappels : 1

Cliquez sur Accueil > Envoyer le calendrier par courrier électronique.

es de P Enwvoyer le calendrier parlffartager e Publier en Autorizations
riers - courrier €lectroni calendrier  ligne~  du calendrier
iers Partager

Rechercher

EE Carnet d

Rech

Dans les zones Calendrier et Plage de dates, sélectionnez le calendrier et la période a partager. Par

exemple, choisissez Aujourd’hui uniquement ou les 7 prochains jours.

Envoyer un calendrier par courrier électronigue

O spécifiez les infarmations de calendrier 3 inclure.,

Calendrier: [C,a,l.endar

Plage de dates : [AL.l,_lnurd'hul

Définissez les autres options de votre choix puis cliquez sur OK.

Dans le nouveau message qui s'ouvre, ajoutez les destinataires dans le champ A, ajoutez un message si

vous le souhaitez, puis cliquez sur Envoyer.

La personne a laquelle vous avez envoyé votre calendrier recevra un instantané de votre calendrier dans le
message.
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[ | Occupéle) Provisoire ] Lik
[ | Ahsentie) du bureau Travaille ailleurs []En

septembre 2012

4. mar. 18 sept.

Avant 7:15 Libre
7:15-11:30 Libre
11:30—-13:30 Occupé
13:30 —-14:30 Libre
14:00—15:00 Qccupé
15:00 - 16:15 Libre

OOCOmOmO O

Aprés 16:15 Libre
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Planifier une réunion

Lorsque vous planifiez une nouvelle réunion, vous pouvez définir un sujet de la réunion, sélectionnez
participants et spécifier quand et oU la réunion aura lieu. Réponses a vos demandes de réunion apparaissent
dans votre boite de réception.

1. Sous l'onglet accueil, dans le groupe Nouveau, effectuez I'une des opérations suivantes :

o De la boite de réception, sélectionnez Nouveaux éléments > Nouvelle réunion.

Envoi/réception Dossi

— % f5¢ lgnorer

i Nettoyer ~
MNouveau message  Nouveaux

® L }
électronique  éléments ~ & Courrier indésir

Nouveau [=7] Message électronique

4 Favoris 8 Rendez-vous
Supprimer les é |_n_a'= Réunion h
Mon lu e

Groupe

[ "]
[&5] Contact

4 tweeter 2l Tache

o Dans Calendrier, cliquez sur Nouvelle réunion.

pLEsp s | []
O D.. &
P “E
Mouvesu Nouvesu
rendez-vous Mouvelle réuniE; Eldments
Mouvesu

2. Conseil : Pour créer une nouvelle demande de réunion, vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier Ctrl + MAJ + Q.

3. Dans la zone a, vous pouvez ajouter des participants.

Remarque : Vous pouvez également ajouter — ou supprimer — participants lorsque vous utilisez
I'Assistant Planification dans le groupe Afficher sous I'onglet réunion.

4. Dans la zone Objet, indiquez aux destinataires I'objet de la réunion.
5. Dans la zone emplacement, indiquez aux destinataires lieu cette réunion.

Conseil : Si vous utilisez un compte Microsoft Exchange, cliquez sur salles pour vérifier la disponibilité
et réserver salles.

6. Choisissez I'une des options suivantes :

o Pour un début et heure de fin dans les listes début et heure de fin, cliquez sur le début de la
réunion et heure de fin.

o Pour une journée entiére, activez la case a cocher journée entiére et le montre I'événement
comme un événement de 24 heures, une durée sur minuit.
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9.

Remarque : Si vous souhaitez planifier les réunions dans d'autres fuseaux horaires, sous I'onglet
réunion, dans le groupe Options, cliquez sur fuseaux horaires.

Dans la réunion boite de message de demande, vous pouvez taper les informations que vous voulez
partager avec les destinataires.

Conseil : Vous pouvez également joindre un fichier. Sous I'onglet Insertion, sélectionnez Joindre un
fichier, puis le fichier que vous voulez ajouter a la demande de réunion.

Cliquez sur Assistant Planification et |'Assistant Planification pour permet de comptes Exchange que
vous trouvez le meilleur moment pour votre réunion en analysant lorsque les destinataires et
ressources de la réunion, telles que des salles, sont disponibles.

Conseil : Si vous n'utilisez pas un compte Exchange, cliquez sur planification.

Choisissez I'une des options suivantes :

o Cliquez sur Ajouter des participants et tapez les noms des destinataires, les adresses de
messagerie ou les noms des ressources (séparés par des points-virgules) dans les zones
obligatoire, facultatif ou ressources.

Conseil : Si vous n'utilisez pas un compte Exchange, cliquez sur Ajouter d’autres
personnes > a partir du carnet d'adresses.

o Dans la zone Rechercher, tapez le nom d’un participants potentiels, cliquez sur OK, choisissez
un nom dans la liste des résultats, puis cliquez sur obligatoire, facultatif ou ressources.

Remarques :

o Les lignes verticales représentent les heures de début et de fin de la réunion. Vous pouvez
cliquer sur les lignes et les faire glisser vers de nouvelles heures de début et de fin.

o Pour les comptes Exchange, la grille de disponibilité affiche la disponibilité des participants. Une
ligne verticale verte représente le début de la réunion. Une ligne verticale rouge représente la
fin de la réunion.

S:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

10. Pour les comptes Exchange, le volet de Recherche de salles contient meilleures suggéré horaires

11.

pour votre réunion (lorsque la plupart des participants sont disponibles). Pour sélectionner une heure
de réunion, cliquez sur une suggestion dans le volet de Recherche de salles dans la section Heures
suggérées, ou choisissez une heure dans la grille de disponibilité.

Une fois que vos participants sont ajoutés, pour revenir a la demande de réunion, sur le ruban, cliquez
sur Rendez-vous.

Remarque : Une fois que vous avez définir 'heure de la réunion, si vous ne voulez pas rendre la
réunion périodique, choisissez Envoyer ou rendez-vous si vous avez plus d'informations a ajouter au
corps de la réunion.
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12. Choisissez I'une des options suivantes :
o Sivous ne voulez pas faire une réunion périodique, cliquez sur Envoyer.

o Sivous ne voulez pas rendre cette réunion périodique, accédez a rendre une réunion
périodique.

Annuler une réunion
Applicable a : Outlook 2016 Outlook 2013 Plus... Moins

Important : Cet article a été traduit automatiquement, voir |'avertissement. Vous pouvez consulter la version
en anglais de cet article ici.

Supprimez une réunion de votre calendrier Outlook lorsqu’elle n‘est pas nécessaire en informant les participants
que la réunion est annulée.

1. Dans la barre de navigation, cliquez sur Calendrier.
2. Cliguez sur la réunion, mais ne l'ouvrez pas.
3. Cliquez sur Annuler la réunion.

= Q
S 3
Quvrir Annuler Transférer

la réunior[k v

Actions

4. Tapez un message pour informer les participants que la réunion est annulée. Cela n’est pas obligatoire,
mais permet d'éviter toute confusion.
5. Cliquez sur Envoyer I'annulation.

=R
-
P

Envoyer

Ry g e I'annulation

La réunion, y compris n'importe quel ordre du jour, notes et piéces jointes, est supprimée de Outlook.

Seul l'organisateur de la réunion, la personne qui envoie une demande de réunion, peut envoyer une mise a
jour ou une annulation de réunion.
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Gérer les courriers électroniques a l'aide de regles

Les regles vous permettent de limiter les actions manuelles et répétitives nécessaires a la gestion de vos
messages e-mail. Les reégles activées s’exécutent continuellement et automatiquement.

Les regles répondent généralement a deux catégories : organisation et notification. Vous pouvez utiliser
I’Assistant Regles pour vous aider a créer des regles afin de gérer vos messages.

L'Assistant Regles propose des modeles pour les regles les plus fréquemment utilisées.

Rester organisé
R

Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
Déplacer les messages qui contiennent des mots spécfiques dans 'objet
Déplacer les messages envoyés 3 un groupe public vers un dossier
|" Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
Déplacer les formulaires Microsoft InfoPath d'un type particulier vers un
Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester a jour

Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur
i Emettre un signal sonore lorsque je recois un message d'une personne s
@ Envoyer une alerte vers mon périphériqgue mobile quand je recois des me
Démarrer a partir d’ une régle vierge
Appliquer 1a régle aux messages que je recois
*=] sppliquer la régle aux messages que j'envaoie

e Rester organisé
Ces régles vous aident non seulement a classer les messages, mais aussi a en assurer le suivi. Vous
pouvez créer une régle correspondant aux messages d'un expéditeur spécifique. Vous pouvez, par
exemple, définir une régle pour que les messages envoyés par Isabelle Deniger contenant le mot
« ventes » dans la zone Objet soient marqués a des fins de suivi, classés dans Ventes et déplacés vers
un dossier nommé Ventes d'Isabelle.

e Rester a jour
Ces régles permettent de vous avertir, selon vos choix, lorsque vous recevez un message en particulier.
Vous pouvez, par exemple, créer une régle qui envoie automatiquement un message sur un appareil
mobile lorsque vous recevez un message d'un membre de votre famille.

e Démarrer a partir d'une régle vierge
1l sagit d’une régle que vous pouvez créer et personnaliser sans l'aide d’'un modéle de régle.
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Créer une régle

Etape 1 : sélectionner un modéle de régle Outlook

Sélectionnez Regles > Gérer les régles et les alertes dans le ruban ou sélectionnez l'onglet
Fichier, puis Gérer les régles et les alertes.

Dans la boite de dialogue Reégles et alertes, sous I'onglet Régles du courrier électronique, cliquez
sur Nouvelle régle.

Dans I'Assistant Régles, sous Etape 1 : sélectionner un modéle, sélectionnez un des modéles par
défaut sous Rester organisé, Rester a jour ou Démarrer a partir d'une regle vierge.

Etape 2 : modifier la description de la régle

Les modeles de régle choisis & I'Etape 1 présentent des options légérement différentes pour I'Etape 2. Les
options impliquant un choix de votre part, comme celui de spécifier un expéditeur ou de choisir un dossier, sont
soulignées. Dans cet exemple, nous avons choisi une des regles les plus courantes pour déplacer les messages
d’un expéditeur vers un dossier.

Sélectionnez contacts ou groupe public dans la zone de modification de la description pour afficher
votre carnet d'adresses. Sélectionnez un nom dans votre carnet d’adresses ou entrez I'adresse de la
personne dans la boite de dialogue De, puis sélectionnez OK.

Sélectionnez spécifié pour afficher la liste de vos dossiers. Vous pouvez sélectionner un dossier
existant ou Nouveau pour créer un dossier. Aprés avoir sélectionné le dossier qui convient,
sélectionnez OK.

Pour explorer les options avancées de la regle, sélectionnez Suivant, puis passez aux Options de regles
avancées ci-dessous. Sinon, sélectionnez Terminer. Cela vous permet de revenir a la fenétre Régles et
alertes. Vous pouvez y créer une autre régle ou sélectionner OK pour enregistrer vos modifications.

e Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier

1.

2.

Sélectionnez le lien contacts ou dossier public.
Dans la boite de dialogue Adresse de la régle, effectuez I'une des opérations suivantes :
o Dans la zone Rechercher, entrez un nom.
ou
o Dans la liste Carnet d’adresses , sélectionnez une source.
Lorsque votre sélection s'affiche dans la zone De, sélectionnez OK.

Sélectionnez le lien dossier spécifié, puis, dans la boite de dialogue Régles et alertes,
sélectionnez un dossier, puis OK.

Sélectionnez Suivant et passez a |'Etape 3 : définir les conditions d'une régle.
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» Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier

1. Sélectionnez le lien mots spécifiques de l'objet.

2. Dans la boite de dialogue Texte recherché, dans la zone Spécifier un mot/une expression a
rechercher dans l'objet, entrez un mot ou une expression a rechercher.

3. Sélectionnez Ajouter pour ajouter votre entrée au volet Liste de recherche, puis sélectionnez OK.

4. Sélectionnez le lien dossier spécifié, puis, dans la boite de dialogue Régles et alertes,
sélectionnez un dossier, puis OK.

5. Sélectionnez Suivant et passez a ' Ftape 3 : définir les conditions dune régle.

» Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier
1. Sélectionnez le lien contacts ou dossier public.
2. Dans la boite de dialogue Adresse de la régle, effectuez 'une des opérations suivantes :
o Dans la zone Rechercher, entrez un nom.

ou

o Dans la liste Carnet d’adresses , sélectionnez une source.
3. Lorsque votre sélection s'affiche dans la zone De, sélectionnez OK.

4. Sélectionnez le lien dossier spécifié, puis, dans la boite de dialogue Régles et alertes,
sélectionnez un dossier, puis OK.

5. Sélectionnez Suivant et passez a ' Ftape 3 : définir les conditions dune régle.

e Marquer les messages d’un expéditeur pour le suivi
1. Sélectionnez le lien contacts ou dossier public.
2. Dans la boite de dialogue Adresse de la régle, effectuez 'une des opérations suivantes :
o Dans la zone Rechercher, entrez un nom.

ou

o Dans la liste Carnet d’adresses , sélectionnez une source.
3. Lorsque votre sélection s'affiche dans la zone De, sélectionnez OK.
4. Dans la boite de dialogue Ajouter un indicateur au message, dans la zone Ajouter un
indicateur pour, acceptez le paramétre par défaut Suivi ou sélectionnez un autre élément dans la

liste.

5. Dans la zone Pour, acceptez le paramétre par défaut Aujourd'hui ou sélectionnez un autre élément
dans la liste.

6. Sélectionnez OK > Suivant, puis accédez a Ftape 3 : définir les conditions d’une régle.
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Créer une régle personnalisée

1. Sous l'onglet Fichier, sélectionnez Gérer les régles et les alertes.

2. Dans la boite de dialogue Régles et alertes, sous I'onglet Régles du courrier électronique,
sélectionnez Nouvelle régle.

3. Sous Démarrer a partir d'une régle vierge, sélectionnez Appliquer la regle aux messages que
je recois ou Appliquer la régle aux messages que j'envoie.

4. Cliquez sur Suivant et procédez comme suit :

o Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des conditions, sélectionnez les conditions (critéres)
que les messages doivent respecter pour que la régle soit appliquée.

et

o Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, sélectionnez une valeur soulignée pour
une condition que vous ajoutée, puis indiquez la valeur.

5. Cliquez sur Suivant et procédez comme suit :

o Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des actions, sélectionnez I'action pour laquelle vous
souhaitez que la régle soit appliquée lorsque les conditions spécifiées sont remplies.

et

o Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, cliquez sur une valeur soulignée pour
une action que vous ajoutée, puis indiquez la valeur.

6. Cliquez sur Suivant et procédez comme suit :

o Sous Etape 1 : sélectionnez une ou des exceptions, sélectionnez les exceptions a la régle,
puis sélectionnez Suivant.

et

o Sous Etape 2 : modifiez la description de la régle, sélectionnez une valeur soulignée pour
une exception que vous ajoutée, puis indiquez la valeur.

7. Cliquez sur Suivant et procédez comme suit :
o Sous Etape 1 : attribuez un nom a cette régle, entrez un nom.

et

o Sous Etape 2 : configurez les options de la régle , activez les cases a cocher des options
souhaitées.

Conseils :
= Pour exécuter la regle sur des messages qui se trouvent déja dans la Boite de
réception, activez la case a cocher Exécuter cette régle sur les messages déja
dans « Boite de réception ».

= Pour désactiver la regle automatiquement activée, désactivez la case a cocher Activer
cette regle.
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= Pour appliquer la régle a tous vos comptes de messagerie configurés dans Outlook,
activez la case a cocher Créer la régle sur tous les comptes.

8. Cliquez sur Finish (Terminer).
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Créer une régle basée sur I'expéditeur ou le destinataire d'un message

Vous pouvez créer une regle a partir de n‘importe quel message. Cette méthode présente I'avantage de baser
les regles suggérées sur I'expéditeur ou le destinataire du message. Par exemple, lorsque vous entamez un
message, une regle suggérée déplace tous les messages provenant de |'expéditeur vers un dossier de votre
choix.

1. Dans votre boite de réception, sélectionnez le message pour lequel vous souhaitez créer une regle,
puis sous I'onglet Accueil, dans le groupe Déplacer, sélectionnez Régles.

Remarque : Dans la liste Regles, les régles suggérées apparaissent sur la base de I'expéditeur et des
destinataires du message.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Sélectionnez une régle suggérée, un dossier de destination, puis OK pour affecter une regle.
ou
o Sélectionnez Créer une régle, puis passez a I'étape suivante.
3. Dans la boite de dialogue Créer une régle sous Lorsque je recgois un courrier électronique
réunissant toutes les conditions sélectionnées, activez une ou plusieurs cases a cocher, voire

aucune.

4. Sous Effectuer les opérations suivantes, activez les cases a cocher correspondant a I'action que la
regle doit appliquer lorsque les conditions (critéres) spécifiées sont remplies.

5. Cochez la case Déplacer le dossier de I'élément.
6. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Sélectionnez Sélectionner un dossier et choisissez un dossier existant.
ou
o Sélectionnez Nouveau pour créer un dossier.

Remarques :

o Pour ajouter des conditions, actions ou exceptions supplémentaires a la régle, sélectionnez
Options avancées, puis suivez les instructions de I'Assistant Gestion des messages.

o Pour plus d'informations, voir Créer une régle personnalisée.
7. Cliquez sur OK.
8. Dans la zone de notification, effectuez I'une des opérations suivantes :
o Cliquez sur OK.

ou

o Activez la case a cocher Exécuter cette régle maintenant sur les messages qui se
trouvent déja dans le dossier actif, puis sélectionnez OK.
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Supprimer une régle

Vous pouvez supprimer une regle devenue inutile.

1. Sous l'onglet Fichier, sélectionnez Gérer les régles et les alertes.

2. Dans la boite de dialogue Régles et alertes, sous l'onglet Régles du courrier électronique,
sélectionnez la régle a supprimer.

3. Sélectionnez Supprimer > OK.
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