DOMINIQUE

DE LAGAYE o _ .
FORMATION Outlook — Envoi et réception de courriels

ENVOYER ET RECEVOIR DES COURRIELS AVEC OUTLOOK

nvoyer et recevoir des messages est relativement simple avec Outlook. Toutefois, il existe de

nombreuses options — choix de I'expéditeur, destinataires en copie, importance du message,

mise en forme par défaut, signature du message, etc. — qui permettent de paramétrer ses
courriels suivant leur importance. Ainsi, grace a son organisation des messages, Outlook permet non
seulement d’expédier des messages mais aussi de les personnaliser afin de faciliter leur traitement
par leur destinataire

ENVOI SIMPLE D’UN COURRIEL

L'adresse du destinataire, I'objet du message et le texte du message sont les trois informations les
plus importantes dans un message électronique. Méme si I'objet et le texte du message sont
importants pour le destinataire, seule I'adresse du destinataire est nécessaire pour faire partir le
message.

POUR CREER UN NOUVEAU MESSAGE ELECTRONIQUE

Onglet Accueil
Nouveau message électronique

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage
-@ iy Ignorer x
4= Nettoyer =
Mouveau message MNpuveaux R Supprimer
électronique ments = %Coumermdeslrable <
Supprimer

REMPLIR LES DONNEES NECESSAIRES AU MESSAGE

La fenétre du message apparait a I'écran :

2 = ¥ 9 + + |+ Reéuniondumardi26juin 2018 - Message = = o=
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision (] e
= X Calibri (Corps} = 11 - A AT @ i v (3]
1= B3 |6 I 8 |E-iE-|EE \
Coller - "7 | Moms | Inclure | Indicateurs| Zoom

b . - = = |al
> F | w-A == (5 |- -
Presse-papiers Texte simple ] Zoom
N =
A foubert@eureco.fr |
—
S Ce
Envayer . |
Ohbjet : Réunion du mardi 26 juin 2018 |
] ] i
Bonjour Monsieur Foubert,
Nous vous confirmons notre présence 3 votre réunion du mardi 26 juin.
Bien cordialement,
André Bukoba)
e Afficher plus d'informations sur foubert@eureco.fr, ~

1. Dans A : saisir 'adresse de messagerie du destinataire
2. Dans Objet : Saisir le titre du message (afin que celui-ci soit identifiable par le destinataire)

3. Dans la zone de texte, saisir le corps du texte du message.
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ENVOYER LE MESSAGE

Cliquer sur le bouton , en haut a gauche.

A.. foubert@eureco. fr
@ -
Ohbjet : Réunion du mardi 26 juin 2015

v/ Le message est aussitdt envoyé au destinataire qui le recevra dés qu’il accédera a sa messagerie

OPTIONS D’ENVOI DU MESSAGE

Outlook permet de personnaliser son message suivant ses destinataires, son importance, sa date
d’envoi, etc.

EXPEDITEUR ET DESTINATAIRES DU MESSAGE

Pour mieux gérer son message, la plupart des logiciels de messagerie, comme Outlook, proposent
des options afin de choisir un expéditeur, d’affecter une catégorie aux différents destinataires,
d’attirer I'attention sur I'importance du message.

CHOIX DE L'EXPEDITEUR

Si plusieurs comptes de messagerie ont été créés dans Outlook — professionnel, familial, personnel,
etc. —, il est possible de choisir lequel va étre utilisé pour envoyer le message :

1. Cliquer, en haut, sur le bouton

Cpe -)) fouberti@eureco fr

archimbauld@comboarn.tu
judi Anad mail.com
oubert@@edraco.f

—
=

<

Autre adresse de messagerie. ..

2. Dans la liste des adresses d’expéditeurs proposés, cliquer sur le compte voulu

CHOIX DES DESTINATAIRES

Saisie par autocomplétion

Lors de la saisie du destinataire, un systeme d’autocomplétion se déclenche affichant une liste des
réponses correspondant aux premieres lettres saisies :

®

Alice Fontfreyde <fontfreyde.alice@ outlook.fr=
foch.immaobilier@yahoo fr
(Simu:un Foubert <foubert@ gmail .com= }t)

foubert@ eureco fr
Formations <formationi@ eureco fr=

Il suffit donc de cliquer sur I'un des noms de la liste pour récupérer son adresse de messagerie sans
avoir a la saisir

Suppression d’un élément de la liste

Pour qu’un des éléments de la liste ne soit plus proposé, cliquer sur le bouton suppression, a droite
du nom a supprimer : @

Dominique de LAGAYE 2/20 24/05/2019



DOMINIQUE
DE LAGAYE
FORMATION

Plusieurs destinataires

Outlook — Envoi et réception de courriels

Il est également possible d’envoyer un message a plusieurs destinataires, dans ce cas, il suffit de

séparer les différentes adresses de messagerie par des points-virgules :

CATEGORIES DE DESTINATAIRES

Un ou plusieurs destinataires peuvent &tre saisis dans I'une des catégories suivantes — A, Cc ou Cci

— suivant I'importance du message par rapport au destinataire :

A... foubert@eureco. fr; archimbaud @comborn. tu; {.wang@yahoo. fr
Cc... antoine. faydide @chalandras.com; t.mallay @outlook. com
Cci... ma. foucheyrand @amail. com; g.keller @yahoo.fr; jeanine. emont@laposte. fr|

A : destinataires concernés directement par le message

Cc — Copie conforme (carbon copy en anglais) : destinataires non concernés directement par le

message mais devant étre informés de son envoi ou de son contenu

Cci — Copie conforme invisible (Bcc pour Blind Carbon Copy en anglais) : chaque adresse de
messagerie en Cci est cachée aux destinataires du message. Aucun destinataire ne pourra savoir qui

I’a recu en Cci

v Pour que le message parte, il faut qu’il y ait au moins un destinataire dans 'une de ses trois

catégories.

CHOISIR LE DESTINATAIRE A PARTIR DE SES CONTACTS

Il est possible de choisir un destinataire directement a partir de la liste de ses contacts :

1. Dans son message, cliquer sur le bouton |A] (ou |Cc| ou ), en haut a gauche :

A
2. Choisir son carnet d’adresse en haut a droite
Choisir des noms : Contacts @
Rechercher: @ MNom uniguement () Autres colonnes  Carnet d'adresses
Activer Contacts - eudes.demonclair@ eureco fr Recherche avancée
| Mom Mom complet Adresse de messagerie |
g Antoine Faydide antoinefaydide@ chalandras.com -

& archimbaud Combarn

& Jeanine Emont

& Judith wWang

& Marinette Foucheyrand
& simon Foubert

8 Thérése Kallay

4

archimbaud@comborn.tu

jeanine.emont@laposte.fr
jowang@yahoo fr
ma.foucheyrand@ gmail .com
foubert@eureco fr
tmallay@outlook.com

foubert@eureco. fr ; archimbaud @comborn. tu; j.wang@yahoo.fr

Cc-= antoine, faydide @chalandras. com; t.mallay @outlook.com

Cd - ma.foucheyrand @gmail.com ; g.keller @yahoo. fr ; jeanine. emont@laposte. fr

. i
3. Cliguer dans la zone de texte de la catégorie voulue (A, Cc ou Cci)

4. Dans la liste des noms,

cliquer deux fois sur le nom a ajouter a la liste des destinataires

5. Recommencer pour chaque nom et cliquer sur

Dominique de LAGAYE
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VERIFICATION DES ADRESSES SAISIES

Lorsque les adresses sont saisies manuellement, Outlook peut vérifier si celles-ci ne contiennent pas
d’erreur :

1. Dans un message, saisir les adresses voulues dans les champs A, Cc ou Cci :

A... antoinenivat@ gmail . comSimon Foubertma foucheyrandlive frj emont@ gmail .com
2. Onglet Message &“i&“]
Vérifier les noms 4
3. Celles-ci sont automatiquement remplacées par les noms, I::;'L';rs
si ceux-ci figurent dans le carnet d’adresse :
A.. antoine. nivat@gmail. com; Foubert, Simon; ma.foucheyrandlive. fr; {.emont@gmail. coml

v/ Les noms et adresses corrects sont soulignés, les autres sont a corriger

En cas d’erreur

1. En cas d’erreur (oublie de I'arobase @, de I'extension .fr ou .com, etc.) une fenétre apparait a
I'écran :

Vérification des noms @

Microsoft Qutlook ne reconnait pas « simonfouberteureco. fr =,

Sélection de l'adresse & utiliser :

(Aucune suggestion) -

ropriétés [ Afficher plus de noms... ] [ MNouveau contact... ]

OK Annuler

2. Fermer la fenétre et corriger I'adresse erronée.

INDICATEURS DE SUIVI DU MESSAGE

A partir du message ouvert, dans I'onglet Message, il est possible de choisir un ou plusieurs
indicateurs afin d’attirer I’attention du destinataire sur I'importance du message :

¥ Assurer un suivi T
"? Importance haute

J Importance faible
Indicateurs
ASSURER UN SUIVI

Le suivi permet de choisir une date indiquant au destinataire la date limite pour la réponse. Celui-ci
apparaitra dans le volet des taches, a droite :

4 \ Cette semaine

Demande de réponse \

v/ Une fois celle-ci accomplie, il suffit de cliquer dessus pour la marquer comme terminée
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IMPORTANCE HAUTE

Le destinataire recevra le message avec un point d’exclamation ( ) indiquant que le message recu
est important :

4 Aujourd ' hui
| De Lagaye De Lanteuil, Dominique @
Demande de réponse

IMPORTANCE FAIBLE

Le destinataire recevra un message avec une fleche (1) indiquant que le message n’est pas
important :

4 Aujourd hui
| De Lagaye De Lanteuil, Dominigue @
Document non urgent

OPTIONS DE REMISE DECALEE D’UN MESSAGE

Il est possible de paramétrer I'envoi d’un message en différé, a un jour et une heure bien précise :

1. Créer un nouveau message -

2. Dans le nouveau message, aller dans I'onglet Options

Différer la livraison -
livraison
Options de remise
\f.\-'E % [V|Envoyer les réponses a : | foubert@eureco. fr [ Sélectionner des noms. ..
[¥] Me pas envoyer avant : 04/06/2018 lE‘ 17:00 IZ|
[#] Expire aprés : 11/06/2013 [+] [hs:30 [~]

[¥] Enregistrer une copie du message envoyé
3. Choisir les options voulues :

e Envoyer les réponses a : Lors des retours a ce message, les réponses seront envoyées a |I'adresse de
messagerie spécifiée et non a celle de I'expéditeur

e Ne pas envoyer avant : Le message ne partira pas avant la date et heure indiquées. En attendant, il
restera dans la boite d’envoi.

e Expire apres : date de limite de validité du message. Celui-ci apparaitra en barré dans la boite de
réception mais restera accessible

o eoeHa g Papie P e
Envoi avec date d'expiration & 20h45

e Enregistrer une copie du message envoyé : une copie de chaque message envoyé est stockée dans le
dossier « Eléments envoyés ». Cette option est paramétrée par défaut.

RECEPTION D’UN COURRIEL

Les messages recus apparaissent, en général, dans la boite de réception du compte du destinataire :

4 foubert@eureco.fr

C | | Boite de réception 3
L.#| Eroumons

R -
=5 Eléements envoyés

: (8] Eléments supprimés

v/ Un dossier dont le nom est en gras signale la présence de messages non lus a l'intérieur.
Le chiffre entre parenthése indique le nombre de messages non lus dans ce dossier.
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BOITE DE RECEPTION

Outlook — Envoi et réception de courriels

La boite de réception contient les messages recus. Toutefois, ceux-ci peuvent étre rangés dans

d’autres dossiers.

Le volet des messages, au centre, donne différentes indications sur I’'état du message avec, entre
autres, le nom du destinataire, I'objet du message, la date d’arrivée du message, la présence de
pieces jointes et son importance :

I foubert@eureco.fr
Liste des participants

L4 foucheyrand@hotmail fr
Document non urgent

ACCES AUX MESSAGE

Pour lire un message :

Message non lu

(enveloppe fermé et destinataire en gras)

Message lu

Message auquel on a répondu

Message transféré

Message de haute importance (d’apreés I'expéditeur)

Message de faible importance (d’apreés I'expéditeur)

Couleur de la catégorie du message
(créée par le destinataire en faisant un clic droit dessus pour choisir une couleur)

Message ayant une échéance

(créée par le destinataire en cliquant dessus ou en faisant un clic droit)

1. Dans le volet de navigation, a gauche, cliquer sur le dossier contenant le message

2. Cliquer deux fois sur le message a ouvrir

_.j Elemants ervoyes
"g‘,' Elements suppissed

i Aschive

.~ Bole o enved

.@ Courrier incésirable

2 Dassiers de recherche

) Flux RSS

i Hitorique des corveriations

4 Aujoisd i
1 loubert@eureco.ir
Liske dei participants
= w.mg;r_i.lgmail.(om
Parametrage de sécursation des donniges
- archimbaud@comborm.tu

& kelleriiyahioo. fr

| foubert@eureco.fr
Pragramme NIE.2013

=

» 'L'adhﬁ-&"‘pl'iﬂli O

Demande de répon

v/ Le message s’ouvre dans une fenétre a part :

De: J.emont@lapasta.nat

Date:

A simon Foubert <fouberti@euraco.fre
cr
Ollje Programese 20182019
Banjous,
Mous vous wortre inseription & notre
Bien cordialernent,
La Direction des Affaires Extériewres

@ Ather plus dinformations sur Simen Foubert.

Dominique de LAGAYE

0= 5+ ¥ |7 Programme 2018-2019 - Message [HTML) o B o=
Flenier T o @
4 Répondre M 9 » 'S [ =]
* . - g & i 1
4 Répondre & tous
&~ Supprimer =, . Actlans Diéplacer Indicateurs Modifiation  Zoom
2 Trangtérer A rapides . . .
Supprimer Répandre it rapldes .

bur, 4/06/2018 10:4

* 2018-2019 de mise en route.

6/20

1EcE6
LEEE

!
1650

16:50
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ACTUALISER SA BOITE DE RECEPTION

Outlook récupére les messages sur le serveur de messagerie automatiquement, a intervalles
réguliers. Toutefois, il est possible de donner I'ordre a Outlook d’aller chercher les nouveaux
messages au moment de son choix :

Onglet Envoyer/recevoir
Envoyer/Recevoir tous les dossiers

Envoyer/Recevoir
tous les dossiers

v/ Tous les nouveaux messages sont chargés dans la boite de réception

AFFICHAGE DU CONTENU D’UN DOSSIER

Suivant la taille de son écran, le nombre de messages et de ses besoins, Outlook propose plusieurs
modes d’affichage des courriels.

CHANGER D’AFFICHAGE

1. Cliquer dans le dossier voulu

2. Onglet Affichage
Changer d’affichage

o

Changer

| ._ ﬁ | [C] Afficher en tant que convers

Paramétres Réinitialiser

=
lti=| 2=y
Unigque Apercu

Compacter

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

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

3. Cliquer sur le type d’affichage voulu

Compacter

Affiche les expéditeurs, I'objet du message, la date, les indicateurs de maniere compacte :

d  Bigjoiard T
| toubertiieureco.ir 1656
Liste ded partitiparts L
| wangagmail com 1653
Paramétrage de sécunsation des données !
-] archimbaud@comborm.tu 16:50
{4 &l i
- kelleri@dyahoo. fr 1650
| foubert@eureco,fr LEckR
Programme 20052010 ! r
-4 foucheyrand@hotmail fr 16:43 0
scument non wigent |
» v.'ang._.l*gnai! COm 1608
Bemande de répanse '
Unique

Affiche les expéditeurs, I'objet du message, la date, les indicateurs sur une seule ligne

4 Date: Semaine derniére

=] j.emont@laposte.net TR: Essai de suivi mer. 30,/05,/2018 17:09 58 Ko
[~ 0 foubert@eurecofr  Liste des participants mer. 30/05/2018 16:56 402 Ko
L] [~ dsi@comborntu Parameétrage de sécurisation... mer. 30/05/2018 16:53 50 Ko
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Apergu

Affiche I'expéditeur, I'objet, la date, la taille et, pour les messages non lus, les trois premiéres lignes

du message :

4 Date: Aujourd’ hui
] foubert@eureco.fr Programme 2018-2019 lumn. 04/06/2018 10:24 41 Ko
Bonjaour,

Mous vous confirmons votre inscription & notre programme 2018-2019 de mise en route,
Bien cordialement,
o W dsi@comborn.tu Tutoriel Creation d'un com...  lun, 04/06/2018 10:09 781 Ko

-]  Calendrier Microsoft ... 5alon euréco et un autre év... lun, 04,/06/2018 03:59 78 Ko

PARAMETRES D’AFFICHAGE »

i

Les parametres d’affichage permettent de configurer I'affichage des messages

. Parametres
dans un dossier : e
d'affichage
Parametres d'affichage avancés : Compacter @
Description
[ Colonnes... ] Importance; Rappel; Icéne; Etat de lindicateur; Pigce jointe...
[ Regrouper par... ] Aucun
[ Trier... ] Regu (Décroissant)
[ Filtrer... ] Inactif
[ Autres paramétres... ] Paolices et autres paramétres Affichage Tableau
[ Mise en forme conditionnelle... ] Polices définies par ['utilisateur pour chague message
[ Mettre en forme les colonnes... ] Spédfier les formats d'affichage pour chaque champ
[ ectu aiidugeacu )

e Colonnes : ajoute ou supprime des en-tétes de colonne

e Regrouper par : regroupe les messages par expéditeur, catégorie, date, etc.

e Trier : trie les messages par date, expéditeur, etc.

e Filtrer : n’affiche que certains messages en fonction de la date, de I'expéditeur, etc.
e Autres parameétres : police des caractéres des colonnes, etc.

e Mise en forme conditionnelle : mise en forme des caractéres suivant certaines catégories de
message

e Mettre en forme les colonnes : affichage d’'une image ou d’un texte suivant le type d’indicateur

e Rétablir I’affichage actuel : remet |'affichage par défaut

ﬁ ]
REINITIALISER L’ AFFICHAGE =
. . ) e ;. Réinitialiser
Réaffiche les parametres d’affichage d’origine I'affichage

DISPOSITION

Position et activation du volet de navigation (liste des comptes et des dossiers), du volet de lecture
(apercu du contenu du message) et de la barre des taches (barre des rendez-vous et des taches a
réaliser a gauche, a ne pas confondre avec la barre des taches de Windows)

nna

Vaolet de  Volet de Barre des
navigation ~ lecture = tdches -

v/ Choisir « Inactif » pour désactiver I'un de ces éléments.
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GESTION DES CONVERSATIONS

Il est possible de regrouper en conversation les messages traitant d’un seul et méme sujet,
c’est-a-dire d’avoir ensemble les réponses ou les transferts a un message d’origine :

1. Pour activer le mode Conversation :
Onglet Affichage
Cocher (ou décocher pour le désactiver) M Afficher en tant que conversations

2. Cliquer devant I'un des triangles pour afficher tous les messages liés a une conversation :

.~ Demande
dsi@ comborn.tu 18/04/2018
vitation au salon « Art & Communication » 4
—j foubert@eurecofr 13/03/2018
= g.mallay@outiook com Eléments emvoyss 10
i foubert@euraco fr 11/03/2018 v
.~ TR:visites o

02/03/2018

SAUVEGARDER ET RETROUVER UN MESSAGE

Dans Outlook, comme dans la plupart des outils de messagerie, il est possible de sauvegarder et de
retrouver rapidement ses messages en choisissant un ordre de tri ou en langant une recherche a
partir de mots clés contenus dans le message.

SAUVEGARDER UN MESSAGE

Lors de la saisie d’'un message, cliquer sur le bouton Enregistrer ( = ) sur la barre d’outils d’acces

rapide, en haut a gauche, ou faire |Ctrl | S| au clavier

v/ Le message est sauvegardé dans le dossier Brouillon et pourra é&tre achevé ultérieurement

POUR RETROUVER UN MESSAGE SAUVEGARDE

1. Cliquer dans le dossier Brouillon, a gauche

4 Favoris i
s X Rechercher Brouillans (Ctrl~E) o
[ Boite de réception

— L

1 antoine.ni i Aucune
Salon Euréco

[ Eléments envoyés

3 Eiéments supprimés (1]

a foubert@aureco.

L] Borte de réception
[ Brouilions [1]

(=3 Eléments envoyés
3} Eléments supprimés

2. Cliguer deux fois sur le message a récupérer

TRI DES MESSAGES

Dans la boite de réception et I'ensemble des dossiers de sa messagerie, les messages peuvent étre
triés par date, par ordre alphabétique d’expéditeur, du destinataire, d’objet, de catégorie, etc.

< Par ordre chronologique décrmssani >
PAR LE VOLET DES MESSAGES Vj pate
, . 9E 10:24
1. Accéder au dossier voulu &
. . N Catégories 10:09
par le volet de navigation (a gauche) diesteur dete e débat hok Ll
2. Cliquer sur I'en-téte du volet des messages ndiesteur: sehéance prd i
. Taille
(Réorganiser par...) objet -
Cliquer sur le type de tri voulu e
Pigces jointes mer. Eﬂeﬂé
4. Eventuellement, cliquer sur Par ordre... Comote mer. 30,05

Importance '
mer. 30/05

pour avoir un tri croissant ou décroissant

Afficher en tant que conversations

v | Afficher dans des groupes mer. 30,05 ‘/

Lgg Paramétres d'affichage...
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PAR L'ONGLET AFFICHAGE

1. Accéder au dossier voulu

2. Onglet Affichage
Dans Réorganisation, cliquer sur le tri voulu :

- P
'31 De A [ nverser e
=

m AJOTTET des colonnes
HE Catégories W Indicateur: date de début ¥ Indicateur : &chéance = Développer/Réduire ~
= =] iy

| [ Taille =) Objet % Type

I pices jaintes [ compte ! importance

v | Afficher dans des groupes
Lgp Parametres d'affichage..

3. Eventuellement, cliquer sur le bouton |Inverser le tri| pour avoir un tri croissant ou décroissant.

v En général, le tri le plus pratique et par défaut est le tri par ordre décroissant — du plus récent au
plus ancien — des dates car il permet de voir immédiatement les nouveaux messages.

RECHERCHER UN MESSAGE

1. Dans le volet de navigation, a gauche, cliquer sur le dossier ou doit s’effectuer la recherche

2. Cliquer dans la zone de recherche, en haut (ou |Ctrl | E|)

3. Saisir le mot recherché

Réorganiser par : Date

4 Semaine derniére

{4 foubert@eureco fr mer. 30/05
Liste des participants
4 1y atrois semaines
= Calendrier Micrasoft Outlook 15/05/2018
Test et un autre evénement aujourd hui.
.= Cours Ville de Paris 14/05/2018
Calendrier de Formation a
] gmallay@outlock.com 14/05/2013
Acceptée : Formation Outlook
8 Cours Ville de Paris 14/05/2018

Formation Outlook

< Relancer la recherche dans tous les éléments Courrier, >

v/ Les résultats apparaissent en surlignant le mot recherché.

Cliquer sur « Relancer la recherche dans tous les éléments Courrier » pour relancer une recherche
sur ’'ensemble des dossiers et non pas uniquement sur le dossier actif

RENVOI D’UN COURRIEL

Lorsqu’un message est recu, il est possible d'y répondre directement :

1. Ouvrir le message voulu

2. Cliguer sur Répondre, Répondre a tous ou Transférer :

i
il _ﬁl —iJ>
q Répondre
Répondre atous Transférer
Répond a I'expéditeur du message Pour répondre a I'expéditeur et atous  Pour réexpédier le message a d’autres
les destinataires (A, Cc) du message destinataires

3. Saisir le texte de la réponse et cliquer sur le bouton Envoyer pour faire partir le message
Icones de la boite de réception

Dans sa boite de réception, une fleche mauve ( -4 ) indique un message auquel on a répondu et une
fleche bleue ( 4 ) indique un message qui a été transféré.
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PIECES JOINTES

Le message peut étre accompagné d’un ou de plusieurs documents (tableau, texte, image, etc.).
Toutefois, suivant les messageries, 'ensemble des piéces jointes peut étre limité de 5 a 10 Mo.

Dans ce cas, il est conseillé d’envoyer plusieurs messages afin qu’aucun d’entre eux ne dépassent
5 Mo.

ENVOI D’UNE PIECE JOINTE

Aprés avoir ouvert un nouveau message : @
1. Onglet Message _
. s Joindre
Joindre un fichier iy

2. Dans la fenétre qui apparait, cliquer deux fois sur les dossiers voulus pour les ouvrir

_31 Insérer un fichier =
@'\Jv\ <« Application com... b Suivi des clients + [ #3 ][ Rechercher dans : Suivides .. ]
Organiser = Nouveau dossier = O @
. Bibliotheque Docume.. Organiser par: Dossier

~f TS Suivi des clients
B Bureau
%] Emplacements récents 5| [ MNom
& Téléchargements 2 Gestion.docx
4 Bibliothéques = Analyse.pdf
5 Documents
F| Mes documents
R n *
Nom de fichier: Compta.docx v [ Tous les fichiers (*.) -
Qutls = [ Insérer |+

3. Cliquer deux fois sur le fichier a récupérer

v/ Les piéces jointes apparaissent dans I’en-téte du message :

A.. foubert@eureco. fr;
Crc...
Ci...
Objet: Envoi des documents demandés

Attaché @nawse.ndf 1435 Kol

RECEPTION D’UNE PIECE JOINTE

Lorsqu’un message contient des pieces jointes, celles-ci apparaissent dans I'en-téte du message :

Ohbjet : Envoi des documents demandeés

Cliquer deux fois dessus pour les ouvrir

& Une fois la piece jointe ouverte par le destinataire, il est nécessaire de la sauvegarder (Menu
Fichier, Enregistrer sous...) avant de la modifier.
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QUELQUES OPTIONS DES COURRIERS ELECTRONIQUES

Outlook permet de personnaliser la présentation de ses courriels. Ces options sont accessibles dans
les options d’Outlook :

1. Menu Fichier
Options

2. Dans le volet des catégories, a gauche, cliquer sur « Courrier »

Options Outlook -7 |3

L -

Genéral - N P =

Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez.
q Courrier > 1
Calendrier Composition des messages
Contacts 4, Changez les paramétres de modification des Options de I'éditeur 1
d messages. L =
Taches Composer les messages dans ce format: | HTML El

Motes et journal —
[ Toujours vérifier
I'orthographe avant I'envoi

Recherche Orthographe et correction automatique... ]

Maobile Ignorer le texte du message d origine pour la réponse ou |e transfert

v
Langue
% Créez ou modifiez des signatures pour les messages,
AL

Options avancées

Persannaliser le Ruban Utilisez le papier 3 lettres pour modifier les

polices et les styles par défaut, les couleurs et Papier a lettres et polices...

Barre d’outils Accés rapide les arriére-plans.

Compléments Volets Outiook
Centre de gestion de la confidentialité —| Personnalisez la fagon dont les éléments sont marqués
=| comme lus lors de I'utilisation du volet de lecture. Volet de lecture...

Réception des messages

_'_"' Ala réception de nouveaux messages :
\J Emet‘tre un signal sonore

Modifier rapidement le pointeur de 13 souris

Afficher l'icone d'une enveloppe dans la barre des taches

Afficher une alerte sur le Bureau Paramétres d'alerte sur le Bureau...

|:| Activer I'apercu des messages soumis a une autarisation (risque de
ralentissement des performances)

3. Dans le volet de droite, cliquer sur I'option voulue

COMPOSITION DES MESSAGES

Pour choisir le type de composition du message, dans Composer les messages dans ce format, choisir
le type de format voulu :

A Changez les paramétres de modification des op
& =1l messages.

Composer les messages dans ce format ¢

Texte enrichi
Texte brut

ABCs [ Toujours vérifier —
I'arthographe avant I'envoi =

e HTML : format de celui des pages Web
e Texte enrichi : texte avec une mise en forme simple (alignement, gras, italique, souligné, etc.)

e Texte brut : texte sans mise ne forme

SIGNATURES

Cliquer sur le bouton [Signatures| pour accéder a la personnalisation des signatures de ses messages :

= -
/Ia Créer ou modifiez des signatures pour les messages. L Signatures
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POUR CREER UNE NOUVELLE SIGNATURE

1. Cliquer sur le bouton

2. Saisir le nom de la signature

Signatures et théme @

Signature lectronique ‘ Théme personnel |

Sélectionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut

+| Comptede messagerie : | foubert@euraco.fr E|
Nouveaux messages @ Euréco E

Mallay

Réponses/gansferts : | (a,0ne)

(i o) rere |

Modifier la signature

Calibri (Corps) E 11 |z| [E] P El

<f uréco
~ |

3. Dans Modeéle de signature, saisir le texte de sa signature et le mettre en forme

4. Cliquer sur le bouton pour sauvegarder sa signature

POUR CHOISIR LA SIGNATURE PAR DEFAUT DES NOUVEAUX MESSAGES

&2 Carte de visite | 8]

®

Ll »

1. Dans Compte de messagerie, choisir le compte qui va utiliser une signature

2. Dans Nouveaux messages choisir la signature voulue

3. Eventuellement recommencer, pour choisir |a signature qui s’appliquera aux réponses et aux
transferts de messages puis valider en cliquant sur

v/ Chaque fois qu’un nouveau message est créé, la signature apparait en bas du message, saisir le
texte de son message au-dessus :

De = foubert@eureco.fr

Envoyer

» &

Euréco

4
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Les options de papiers a lettres permettent de personnaliser I'apparence avec la couleur, la police,

les motifs, etc. des nouveaux courriels mais aussi des réponses ou des transferts :

_giB Utilisez le papier & lettres pour modifier les polices et
f_, styles par défaut, les couleurs et les arriere-plans.

des < Papier a lettres et polices... >

1. Cliquer sur le bouton |Papier a lettres et polices|

Signatures et théme

Signature électronique | Théme personnel ‘

(-8 el

Théme ou papier & lettres pour nouveau courrier électronique HTML

i| Aucun théme actuellement sélectionné

Police : | Utiliser Ia police du théme

Mouveau courrier électronique

[ Police... ]| Texte d

'exemple ‘

Répondre ou transférer des messages

[ Pglice.... ]| Texte d

‘exemple ‘

D Marquer mes commentaires avec:  |De Lagaye De Lanteuil, Dominigue
[] cheisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert

Composition et lecture de messages au format texte brut

[ Poige: ]| Texte d

"exemple ‘

2. Dans la fenétre qui apparait, cliquer sur le bouton pour choisir un théme (exemple :

Compas) ou « Aucun théme » pour

retirer le theme existant

Théme ou modéle

Sélectionnez un théme : Exemple de théme Compas :

-7 s

(Aucun théme) o

Angles droits

Aprés-midi

Aquarelle .

ardoise Style du titre 1
xe

Bears (Papier & lettres) e Puce 1

Bloc-notes (Papier  lettres) + Puce 2

Bordure I |

sl Puce 3

Canyon

Capsules Ligne horizontale :
Cascade

m

Chéne
Ciel

i — || Style du titre 2
Couches L
Eau Lien hypertexte visité

Echo
Ecipse -

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

Compas (Papier 3 letires) Exemple de texte habituel
Dune ien hypertexte normal

ou cliquer sur le bouton en face de la rubrique voulue :

¢ Nouveau courrier électronique pour personnaliser ses nouveaux messages

e Répondre ou transférer des messages pour les réponses et les transferts

e Composition et lecture de messages au format texte brut pour les messages sans mise en forme

et choisir la police, la taille, la couleur des caractéres des nouveaux messages, des réponses ou

des transferts

v Chaque nouveau message aura désormais la nouvelle mise en forme choisie, exemple :
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VOLETS OUTLOOK

L'option Volet de lecture permet de définir quand un message est considéré comme lu :

1. Cliquer sur le bouton |\Iolet de Iecture|
Volet de lecture @

Options du volet de lecture

[T Marquer les &léments comme lus quand ils ont été affichés dans le Volet de lecture

5

[ Marquer Felement comme iu lors du changement de selection:

Lire en appuyant sur la barre d'espace

2. Dans la fenétre qui apparait, activer ou désactiver les options voulues et cliquer sur :

e Marquer les éléments comme lus quand ils ont été affichés dans le Volet de lecture :
apres I'affichage d’'un message pendant le nombre de secondes défini, celui-ci est marqué comme lu

e Marquer I’élément comme lu lors du changement de sélection :
Une fois qu’un message apparait dans le volet de lecture, celui-ci est considéré comme lu dés que I'on
passe au message suivant

e Lire en appuyant sur la barre d’espace :
En appuyant sur la barre Espace, le message sélectionné est considéré comme lu

RECEPTION DES MESSAGES

Les parametres de réception des messages définissent comment I'utilisateur sera informé de
I'arrivée d’'un nouveau message :

Réception des messages

fI Ala réception de nouveaux messages :
\ﬁ Emattre un signal sonare

Maodifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des tdches

Afficher une alerte sur le Bureau Paramétres d'alerte sur le Bureau...

D Activer 'apercu des messages soumis & une autorisation (risque de ralentissement
des performances)

Cocher les options voulues :
e Emettre un signal sonore : un son retentit — souvent un bip — lors de I'arrivée d’un nouveau message

e Modifier rapidement le pointeur de la souris : pendant une fraction de seconde, le pointeur de la souris
change de forme (#=7)

o Afficher I'icone d’une enveloppe dans la barre des taches :
Dans la zone de notification, a droite dans la barre des taches, une icone apparait, indiquant qu’au
moins un message non lu vient d’arriver :

11:42

FR . L L5
B D™ s 0ms

e De méme, l'icone d’Outlook change de forme en affichant une enveloppe :

o Afficher une alerte sur le bureau : une infobulle apparait en bas a droite de I'écran, avec un fond
légerement transparent, affichant I'expéditeur, I'objet et les premiers mots du message :

X
Invitation

Bonjour,

a foubert@eureco.fr
L
X Nous vous confirmons vatre invitation pour notre salon «

les dossiers sont a jour, 7 Connecté a Microsoft Exchange \7'ﬁ5 B 4
Cliquer sur le bouton |Paramétres d’alerte sur le Bureau| pour régler la durée et le niveau de
transparence de |'alerte

e Activer I'apergu des messages soumis a une autorisation : Un apercu du message apparaitra si celui-ci
est soumis a certaines autorisations particulieres
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PARAMETRES D’ALERTE SUR LE BUREAU

1. Cliquer sur le bouton \Paramétres d’alerte sur le Bureau|

2. Dans la fenétre qui apparait, régler le temps d’affichage de I'alerte ainsi que la transparence de
I'alerte lorsque celle-ci apparaitra sur le bureau et cliquer sur

Paramétres d'alerte sur le Bureau @

Durée

Pendant combien de temps l'alerte sur le Bureau doit-elle apparaitre ?
Court O Long
7 secondes

Transparence

Quel niveau de transparence doit aveir 'alerte sur le Bureau ?

Uni ﬂ Clair

20 % de transparence

e

NETTOYAGE DE CONVERSATION

Les options de nettoyage de conversation concernent les parameétres de suppression des messages :

Nettoyage de conversation

% Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier: Parcourir...

Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés de leur compte,
[] Lors du nettoyage des sous-dassiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossier de destination
[] Me pas déplacer les messages non lus

Me pas déplacer les messages classés

Me pas déplacer les messages avec indicateur

Me pas déplacer les messages signés numériguement

Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine

1. Cliquer sur pour choisir le dossier d’Outlook qui contiendra les messages supprimés.

2. Eventuellement, cocher les options pour ne pas supprimer certains types de message.

REPONSES ET TRANSFERTS

Les options de réponses et de transferts concernent |'affichage du message d’origine lors de la
réponse ou du transfert a un courriel :
Réponses et transferts

= |:| Fermer la fenétre du message d'origine lors de la réponse ou du transfert
=Y

“2 [ Faire précéder les commentaires par: | Foubert, Simon

EA/

Lors de la réponse 3 un message : . Préfixer chaque ligne du message d'origine

Lars du transfert d'un message : . Préfixer chaque ligne du message d'origine -

Faire précéder chaque ligne d'u

Joindre le message d'origine

Enregistrer les messages

. . . Inclure le texte du message d'origine
Enregistrer automatiquement le
“l .

Enregistrer dans ce dossier: | Brou

Il

. Inclure et mettre en retrait le texte du message d'origine

] Lars de la réponse 4 un messagé
Enregistrer les messages transfé
Enregistrer une copie des messa

[F] 1 iilicar la farmat Hinirnda

e Faire précéder les commentaires par : saisir le nom qui apparaitra lors de la modification du message

E Préfixer chaque ligne du message d'origine

e Lors de laréponse a un message et Lors du transfert d’un message : choisir la maniére dont sera affiché
le message d’origine dans le message renvoyé

e Faire précéder chaque ligne d’'un message en texte brut par : saisir un caractere qui apparaitra devant
le texte d’origine si celui-ci est en texte brut (sans aucune mise en forme)
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ENREGISTRER LES MESSAGES

Les options de Enregistrer un message concernent la sauvegarde des messages en cours de
rédaction :

Enregistrer les messages
M /| Enregistrer automatiquement les éléments qui n'ont pas été envoyés aprés ce nombre de mmuteo
i
— Enregistrer dans ce dossier:  Brouillons El

Lors de la réponse & un message ne figurant pas dans la boite de réception, enregistrer la réponse dans le méme dossier
/| Enregistrer les messages transférés
7| Enregistrer une copie des messages dans Eléments envoyés
V| Utiliser le format Unicode

e Enregistrer automatiquement les éléments qui n’ont pas été envoyés aprés ce nombre de minutes :
Temps en minute a partir duquel le message en cours de rédaction sera sauvegardé dans le dossier
Brouillon.

e Enregistrer dans ce dossier : dossier de sauvegarde des messages en cours de rédaction

e Lors de la réponse a un message ne figurant pas dans la boite de réception, enregistrer la réponse
dans le méme dossier : la réponse & un message n’apparaftra pas dans le dossier E/ément envoyé mais
dans le méme dossier que le message d’origine

o Enregistrer les messages transférés et Enregistrer une copie des messages envoyés : lorsqu’un
message est envoysé, il est sauvegardé dans le dossier Elément envoyé.

o Utiliser le format Unicode : caracteres identiques quel que soient la langue et I'environnement
informatique

v/ Faire [Ctrl | S len cours de saisie d’un message pour sauvegarder automatiguement son message
dans le dossier Brouillon

ENVOI DES MESSAGES

La rubrique Envoi des messages permet de définir les parametres par défaut de la priorité des
messages et de la saisie automatique des destinataires

Envoi des messages

_¥ Miveau d'importance par défaut : '6 NurmaleE
Niveau de confidentialité par défaut: | Normal [=]
Marguer les messages comme expirés aprés le nombre de jours suivant: 0
Toujours utiliser le compte par défaut pour la compasition des nouveaux messages
Des virgules peuvent étre utilisées pour séparer plusieurs destinataires
Weérifier les noms automatiquement
Supprimer les demandes de réunion et les natifications de la baite de réception aprés la réponse

Ctrl = Entrée permet d'envoyer un message

9 EEE

Utiliser |a liste de saisie semi-automatique pour suggérer des noms lors de la

saisie dans les lignes A, Cc et Ca | Yider la liste de saisie semi-automatique ‘

e Niveau d’importance par défaut : choisir Faible, Normal ou Haute comme importance par défaut pour
I’ensemble des messages que I'on envoie

o Niveau de confidentialité par défaut : choisir Normal, Personnel, Privé, Confidentiel suivant le niveau de
confidentialité attendu par le destinataire
Ces options n’ont qu’une valeur indicative pour I'expéditeur et le destinataire

e Toujours utiliser le compte par défaut pour la composition des nouveaux messages : le compte de
I’expéditeur sera celui par défaut de la messagerie Outlook

o Des virgules peuvent étre utilisées pour séparer plusieurs destinataires : les adresses des destinataires
d’un courriel sont séparés par un point-virgule et peuvent étre également séparées par une virgule

e Vérifier les noms automatiquement : Lors de la saisie des adresses de messagerie, Outlook vérifie si les
adresses sont valides — qu’il ne manque pas I'arobase @ — et, éventuellement, affiche le nom du
destinataire a la place de son adresse

e Supprimer les demandes de réunion et de notifications de la boite de réception apreés la réponse : une
fois les demandes de rendez-vous validées, celles-ci n’apparaissent plus dans la boite de réception

e Ctrl + Entrée permet d’envoyer un message : le raccourci [Ctrl | Entrée| envoie le message

e Utiliser la liste de saisie semi-automatique pour suggérer des noms lors de la saisie dans les lignes A,
Cc et Cci : En saisissant les premieres lettres une liste d’autocomplétion apparait pour accélérer la saisie
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POUR VIDER LA LISTE SEMI-AUTOMATIQUE DES DESTINATAIRES

Cliquer sur le bouton \Vider la liste de saisie semi-automatique| pour qu’Outlook ne propose plus
d’adresse lors de la saisie de destinataires.

REPONSES AUTOMATIQUES

Outlook permet d’envoyer automatiquement un message si I'on regoit un courriel pendant son
absence.

Pour créer un message qui sera envoyé automatiquement :

1. Menu Fichier
Informations
Réponses automatiques
| Fichier } Accueil Envoyer/recevair Dossier  Affichage

[EL Enregistrer sous .
Informations sur le compte

fouberti@eureco.fr

b=l Microsoft Exchange

Informations

&

5R Ajouter un compte

Quvrir
Imprimer N Paramétres du compte

. E:LH Maodifiez les paramétres de ce
Aide . compte et configurez des

Paramétres connexions supplémentaires.
] Options du compte - Permet d'accéder a ce
compte sur le Web,
B3 Quitter https://casarray.exch.md... |
A

Réponses automatiques (absence du bureau)

a

Réponses
[tomatigus

Les réponses automatiques vous permettent de
signaler aux autres utilisateurs que vous étes absent
du bureau, en vacances ou nen disponible pour
répondre aux messages Electroniques.

2. Dans la fenétre qui apparait, cocher Envoyer des réponses automatiques :

Réponses automatiques - foubert@eureco. fr @

altomatique

@ Envoyer des réponses automatique
Envoyer uniguement pendant ce laps de temps :
Heure de début : |mar. 17/07/2018  [=] |02:00 []

Hewredefin:  |jeu. 26/07/2018 [+ |12:30 [+]

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

[w?] . -~
% Au sein de mon organisation | e‘ En dehors de mon organisation (Active)

Tahoma IEI 8 IEI G 7 § Az =
Bonjour,

Je suis actuellement absent mais je vous recontacterai directement & mon retour.
En attendant, veuillez contacter mon secrétariat,

Bien cordialement,

[ OK ] [ Annuler ]

3. Choisir I'heure de début et I'heure de fin pendant lesquelles sera expédié le message

4. Choisir Au sein de mon organisation pour saisir une réponse destinée a des messages de son
entreprise ou En dehors de mon organisation pour saisir une réponse destinée a des personnes
extérieures a son entreprise

et cliquer sur
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L'archivage des messages permet de compresser les anciens messages et de les stocker dans un
dossier d’archivage afin d’économiser la place restante.

ARCHIVAGE DES COURRIELS

1. Menu Fichier

Informations
Outils de nettoyage
Archiver
‘lmmy‘ Accueil Envoyer/recevoir Dossier  Affichage

[EL Enrepistrer sous

Informations
@Q Enregistrer |es piéces jointes

sur le compte

foubert@eureco.fr

Paramétres du compte

Modifiez les paramtres de ce compte et
configurez des connexions supplémentaires,

Permet d'accéder a ce compte sur le Web.
htty

5/ casarray.exch.mdp/owa/

Informations 4 &8 Microsoft Exchange
o Ajouter un compte
Ouvrir
Imprimer
=
W
Aide L 16
Paramétres
] Options du compte ~
B quitter

a

Réponses
automatiques

Outils de
nettoyage =

du bureau)

Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres
utilisateurs que vous étes absent du bureau, en vacances ou non

disponible pour répondre aux messages électroniques.

Nettoyer la boite aux lettres

Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments

supprimeés et en procédant & un archivage.

—all Nettoyer la boite aux lettres...
C Permet de gérer la taille de |a boite aux lettres
a l'aide d'outils avancés.

} Vider le dossier Eléments supprimés

Supprimer définitivement tous les éléments
dans le dossier Eléments supprimés.

5] Archiver...

|l Déplacer les anciens éléments vers les
dossiers d'archivage dans |a liste des dossiers.

ion d'éléments.

‘organiser les messages
des mises & jour lors de |'ajout,

2. Dans la fenétre qui apparait, choisir le dossier et ses sous-dossiers a archiver.

Archiver

(@ Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers :

() Archiver tous les dossiers en fonction de leurs paramétres d'archivage automatique

=

= Eléments envoyes
@ Eléments supprimés
i3 Boite d'envoi

3 ﬁ Calendrier
8 Contacts

8] Contacts suggérés

m

Archiver les éléments antérieurs au : | dim. 01/01/2017

Eichier archive :
C:\Users'f oubefiDocuments \Fichiers Outiook\archive. pst

[ Inclure les éléments pour lesquels la case & cocher Me pas archiver automatiguement est activée

[=]

Parcourir....

Choisir également avant quelle date les messages seront envoyés dans le dossier Archives

sur le bouton

Eventuellement, cliquer sur parcourir pour modifier ’'emplacement du dossier Archives et cliquer

v Une barre de progression apparait sur la barre d’état pour montrer I’évolution de I'archivage de

chaque dossier :

Archivage de Boite de reception
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RECUPERATION DES COURRIELS ARCHIVES

Les messages archivés sont disponibles dans le dossier Archives. Comme ils sont compressés, ils
peuvent mettre plus de temps pour s’ouvrir :
4 [ 7] Boite de réception
4 Cours du lundi
4 Juin 2018
1 Messages des auditeurs
4 Webmail
L7 Brouillons
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v" 'arborescence — dossiers, sous-dossiers — du dossier d’archive est la méme que celle du dossier
d’origine
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