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Ce livre a été conçu pour vous présenter de façon claire et détaillée les  
fonctions avancées d’Outlook : il est destiné à toute personne connaissant les 
bases d’Outlook et souhaitant aller plus loin par l’apprentissage des fonctions 
avancées de ce logiciel de messagerie. Il a été rédigé avec la version 2019 
d’Outlook et intègre les nouveautés et différences de la version livrée avec 
Office 365.

Vous verrez comment dicter un message avec sa voix, utiliser les modèles de 
message, gérer le suivi des messages, utiliser les boutons de vote, gérer les 
signatures automatiques, définir des règles de mise en forme et de gestion 
des messages. 

Vous verrez également comment personnaliser l’affichage du calendrier, gérer 
les groupes de calendriers, partager un calendrier... Vous apprendrez à lier 
des contacts, à gérer les groupes de contacts et à réaliser le suivi des tâches. 

Vous optimiserez l’utilisation de la messagerie en exploitant les catégories, 
en définissant des règles d’archivage, en créant des dossiers, des groupes 
de dossiers, des dossiers de recherche et en partageant vos dossiers avec 
d’autres utilisateurs. Vous personnaliserez votre environnement de travail 
en créant des affichages ou en personnalisant les affichages existants et en 
créant des groupes de raccourcis. Enfin, vous verrez comment personnaliser 
le ruban et gérer vos différents comptes de messagerie.
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Catégori es d 'é l ém ent s

Ou t l ook  (vers i ons  2 01 9 et  Offi ce 3 65 ) - Maî t r i s ez l es  fon ct i ons  av an céesAffecter une ou plusieurs catégories à un élément

i Sélectionnez le dossier puis l’élément auquel vous souhaitez associer une catégorie ;
si plusieurs éléments sont concernés, sélectionnez-les à l’aide de la touche C pour
une sélection discontinue et/ou de la touche s pour une sélection continue.

i Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Classer du groupe Indicateurs ; si vous
avez sélectionné des éléments du calendrier en affichage Calendrier, vous trouverez
le bouton Classer dans l'onglet Rendez-vous ou Réunion.

Lors de la création ou de la modification de l’élément, utilisez le bouton Classer
visible dans l’onglet du nom de l’élément (Message, Contact...).

Une couleur est associée à chacune des catégories.

i Pour affecter une catégorie à l’élément, cliquez sur son nom dans la liste qui s’affiche.
Pour affecter plusieurs catégories à l’élément, cliquez sur l’option Toutes les caté-
gories, cochez les différentes catégories à affecter à l’élément puis cliquez sur le
bouton OK.

i Si c’est la première fois que vous affecter cette catégorie à un élément, Outlook vous
propose de la renommer.
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Si vous souhaitez la renommer, saisissez son nouveau nom dans la zone Nom. Vous
pouvez également modifier sa couleur à l’aide de la liste Couleur et lui associer un
raccourci dans la zone Touche de raccourci.
Cliquez sur le bouton Oui.

En affichage Tableau, le nom et/ou la couleur de la catégorie sont visibles dans la
colonne CATÉGORIES. Dans le Calendrier, le fond apparaît de la couleur de la caté-
gorie sélectionnée ; si plusieurs catégories sont assignées à un élément du calendrier,
celui-ci prend la dernière couleur attribuée et affiche les autres catégories sous
forme de petits rectangles. Dans le cas d’une note en affichage Icônes, le fond de
l’icône reprend la couleur associée à la catégorie.

m Pour supprimer la ou les catégories affectées à un élément, faites un clic droit sur
celui-ci, pointez l’option Classer puis cliquez sur l’option Effacer toutes les catégo-
ries ; vous pouvez aussi cliquer sur cette option visible dans le bouton Classer.

Si plusieurs catégories ont été affectées à un élément et seules certaines doivent être
effacées, pour chaque catégorie à effacer, faites un clic droit sur l’élément concerné,
pointez l’option Classer puis cliquez sur la catégorie à effacer. Vous pouvez égale-
ment ouvrir la boîte de dialogue Catégories de couleurs (clic droit sur l’élément puis
option Toutes les catégories) puis décocher les catégories que vous ne souhaitez plus
affecter à l’élément ; vous retrouvez également ces options en cliquant sur le bouton
Classer de l'onglet Accueil.

A Pour ajouter une catégorie à un élément, vous pouvez aussi faire un clic droit sur
celui-ci, pointer l’option Classer puis cliquer sur le catégorie de votre choix.

Affecter/modifier la catégorie Clic rapide

Si l’élément pour lequel vous souhaitez affecter une catégorie est visible dans un
affichage Tableau (par défaut, c’est le cas du dossier Tâches) et que la colonne
CATÉGORIES est visible dans cet affichage, vous pouvez lui affecter une catégorie
d’un simple clic.

i Affichez le contenu du dossier contenant l’élément auquel vous souhaitez affecter la
catégorie Clic rapide.

i Pour affecter la catégorie Clic rapide à un élément, cliquez dans la colonne
CATÉGORIES, en regard de l’élément concerné ; si plusieurs éléments sont concernés,
sélectionnez-les avant de cliquer dans la colonne CATÉGORIES d’un des éléments
sélectionnés.
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Par défaut, la Catégorie rouge est affectée au Clic rapide.

i Pour affecter une autre catégorie au Clic rapide, cliquez sur le bouton Classer de
l'onglet Accueil puis sur l’option Définir le clic rapide.
Ouvrez la liste de la boîte de dialogue Clic rapide qui s’affiche puis cliquez sur une
des catégories proposées ; si aucune catégorie ne doit être affectée au Clic rapide,
choisissez l’option Aucune catégorie.
Cliquez sur le bouton OK.

m Le fait d’affecter une autre catégorie au Clic rapide, ne modifie pas la catégorie des
éléments pour lesquels la catégorie Clic rapide a été affectée préalablement.

Gérer les catégories principales d’Outlook

Créer une nouvelle catégorie

i Sélectionnez un élément quelconque puis dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Classer du groupe Indicateurs.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option Classer.

i Cliquez sur l’option Toutes les catégories.

i Cliquez sur le bouton Nouveau.

i Saisissez le nom de la nouvelle catégorie dans la zone Nom de la fenêtre qui s’affiche.

i Choisissez la couleur à associer à la catégorie dans la liste Couleur.

i Choisissez éventuellement un raccourci-clavier à associer à la catégorie dans la liste
Touche de raccourci.
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i Cliquez sur le bouton OK.

La nouvelle catégorie est cochée. Si vous lui avez associé une touche de raccourci,
celle-ci est visible dans la colonne Touche de raccourci, à droite du nom de la caté-
gorie.

i Si vous ne souhaitez pas que cette nouvelle catégorie soit affectée à l’élément sélec-
tionné, décochez-la.

i Procédez ainsi pour créer toutes les catégories souhaitées.

i Cliquez sur le bouton OK de la boîte de dialogue Catégories de couleurs.
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Modifier une catégorie

i Sélectionnez un élément quelconque puis, dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Classer du groupe Indicateurs.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option Classer.

i Cliquez sur l’option Toutes les catégories.

i Sélectionnez la catégorie concernée par les modifications en cliquant sur son nom.

i Pour renommer une catégorie, cliquez sur le bouton Renommer, saisissez son
nouveau nom puis appuyez sur la touche E.

i Pour modifier la couleur d’une catégorie, ouvrez la liste Couleur puis cliquez sur la
couleur à associer à la catégorie.

i Pour associer un raccourci-clavier à la catégorie ou pour modifier celui existant,
ouvrez la liste Touche de raccourci puis cliquez sur un des raccourcis proposés ; si
aucun raccourci ne doit être associé à la catégorie, sélectionnez l’option (Aucune).

i Lorsque toutes les modifications ont été réalisées, cliquez sur le bouton OK de la boîte
de dialogue Catégories de couleurs.

Tous les éléments auxquels la catégorie a été affectée au préalable sont mis à jour
avec les nouvelles caractéristiques de celle-ci.

Supprimer une catégorie

i Sélectionnez un élément quelconque puis, dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Classer du groupe Indicateurs. 

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option Classer.

i Cliquez sur l’option Toutes les catégories.

i Cliquez sur le nom de la catégorie à supprimer puis cliquez sur le bouton Supprimer.

i Confirmez la suppression de la catégorie en cliquant sur le bouton Oui du message qui
s’affiche.

i Procédez ainsi pour chacune des catégories à supprimer.

i Lorsque vos suppressions sont terminées, cliquez sur le bouton OK de la boîte de dia-
logue Catégories de couleurs.

Si la catégorie supprimée était affectée à un ou plusieurs éléments, elle ne l’est plus
désormais.
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m Si vous recréez une catégorie après l’avoir supprimée, elle est affectée de nouveau
aux éléments auxquels elle était associée au préalable.

Afficher les éléments par catégorie

Selon la nature de l’élément, la technique est quelque peu différente.

i Sélectionnez le dossier concerné.

i Pour les éléments autres que les messages, dans l'onglet Affichage, veillez à ce que
l'affichage soit de type Liste à l'aide du bouton Changer l'affichage du groupe Affi-
chage actuel. Cliquez ensuite sur le bouton Catégories du groupe Réorganisation.

Pour les messages, cliquez sur l'onglet Affichage, puis sur le bouton Autres  du
groupe Réorganisation pour ouvrir la galerie contenant les dispositions disponibles.

Si la largeur de votre fenêtre Outlook n’est pas suffisamment large, la galerie conte-
nant les dispositions est remplacée par le bouton Organiser par.

i Pour développer/réduire toutes les catégories en une seule manipulation, dans
l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Développer/Réduire du groupe Réorganisa-
tion et en fonction de votre choix, cliquez sur l’option Réduire tous les groupes ou
sur l’option Développer tous les groupes.

i Pour développer une catégorie, sélectionnez-la puis, dans l'onglet Affichage, cliquez
sur le bouton Développer/Réduire du groupe Réorganisation puis sur l'option Déve-

lopper ce groupe ou cliquez sur le bouton  situé devant le nom de la catégorie
concernée.
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	Cet ouvrage est composé de cinq parties.
	La messagerie pages 7 à 62
	La messagerie pages 7 à 62

	Cette première partie présente des fonctions avancées concernant l’envoi et la réception de message (création de modèle, options de suivi, vote...) et la configuration de la messagerie (signatures, message d’absence, mise en forme condition...
	Le Calendrier pages 63 à 104
	Le Calendrier pages 63 à 104

	Gestion et impression du calendrier, utilisation de plusieurs calendriers, groupe de calendriers et calendrier partagé.
	Les autres dossiers pages 105 à 116
	Les autres dossiers pages 105 à 116

	Fonctionnalités avancées relatives aux contacts et aux tâches.
	Les éléments et dossiers pages 117 à 158
	Les éléments et dossiers pages 117 à 158

	Gestion des éléments Outlook, utilisation des catégories d’éléments, archivage des messages et gestion des dossiers Outlook (création, groupes de dossiers, partage...).
	Configuration d’Outlook pages 159 à 190
	Configuration d’Outlook pages 159 à 190

	Personnalisation des affichages et de l’environnement par la création de nouveaux affichages et raccourcis, gestion de plusieurs comptes de messagerie et personnalisation du ruban.
	Vous trouverez en 
	annexe

	De plus, les dernières pages de cet ouvrage présentent un 
	index thématique

	Conventions typographiques
	Conventions typographiques
	Pour que l’utilisateur puisse plus facilement retrouver et interpréter les informations qui l’intéressent, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes.
	Ces styles de caractère sont utilisés pour :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	gras
	gras
	gras


	indiquer une option du menu ou d’une boîte de dialogue à activer.
	indiquer une option du menu ou d’une boîte de dialogue à activer.


	<LIGNE TABLEAU >
	Italique
	Italique
	Italique


	un commentaire introduisant la manipulation ou explicitant les modifications visibles sur votre écran.
	un commentaire introduisant la manipulation ou explicitant les modifications visibles sur votre écran.


	<LIGNE TABLEAU >
	C
	C
	C


	symboliser les touches du clavier sur lesquelles vous devez appuyer ; lorsque deux touches sont placées l’une à côté de l’autre, vous devez appuyer simultanément sur les deux touches.
	symboliser les touches du clavier sur lesquelles vous devez appuyer ; lorsque deux touches sont placées l’une à côté de l’autre, vous devez appuyer simultanément sur les deux touches.





	Les symboles suivants introduisent :
	i la manipulation à exécuter (activer une option, cliquer avec la souris...).
	m une remarque d’ordre général sur la commande en cours.
	m une remarque d’ordre général sur la commande en cours.

	A une astuce à connaître et à retenir !
	A une astuce à connaître et à retenir !
	La messagerie
	i Messages
	i Messagerie : configuration

	Le Calendrier
	i Éléments du Calendrier
	i Impression du Calendrier
	i Gestion des calendriers

	Les autres dossiers
	i Contacts
	i Tâches

	Les éléments et dossiers
	i Gestion des éléments
	i Catégories d'éléments
	i Archivage
	i Dossiers

	Configuration d’Outlook
	i Affichage
	i Raccourcis
	i Comptes de messagerie
	i Personnalisation du ruban

	Annexe




	Messages
	Messages
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	La messagerie
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dicter un message avec sa voix
	Dicter un message avec sa voix
	Les utilisateurs de la version Office 365 ont la possibilité d’utiliser la reconnaissance vocale pour dicter leur message.
	Avant d’utiliser cette fonctionnalité, vérifiez que votre micro fonctionne correctement. 
	i Dans l’onglet 
	Message
	<GRAPHIQUE>
	Voix

	i Dès qu’une icône rouge apparaît sur le bouton, vous pouvez commencer à parler pour dicter votre message :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter une ponctuation, dictez l’un des mots suivants :
	- Point
	- Point
	- Point

	- Virgule
	- Virgule

	- Point d’interrogation
	- Point d’interrogation

	- Point d’exclamation
	- Point d’exclamation

	- Nouvelle ligne
	- Nouvelle ligne

	- Nouveau paragraphe
	- Nouveau paragraphe

	- Point-virgule
	- Point-virgule

	- Deux-points
	- Deux-points

	- Ouvrez les guillemets
	- Ouvrez les guillemets

	- Fermez les guillemets
	- Fermez les guillemets

	- Ouvrez les parenthèses
	- Ouvrez les parenthèses

	- Fermez les parenthèses
	- Fermez les parenthèses


	Par défaut, Outlook utilisera la langue que vous avez définie dans vos paramètres Office 365.
	Par défaut, Outlook utilisera la langue que vous avez définie dans vos paramètres Office 365.

	i Pour changer de langue, ouvrez la liste associée au bouton 
	Dicter

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Créer un message sur un papier à lettres ou un thème Outlook
	Créer un message sur un papier à lettres ou un thème Outlook
	i Sélectionnez un des dossiers de messages.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveaux éléments
	Nouveau
	Message en utilisant
	Davantage de papier à lettres

	i Sélectionnez le papier à lettres ou le thème désiré dans la liste 
	Sélectionnez un thème

	Les noms des papiers à lettres sont suivis du libellé (
	Les noms des papiers à lettres sont suivis du libellé (
	Papier à lettres


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un aperçu du papier à lettres ou du thème sélectionné est visible dans la zone 
	Exemple de thème

	i Si vous avez choisi d’appliquer un thème à votre message, vous avez la possibilité d’intervenir sur les options suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Couleurs vives
	Couleurs vives
	Couleurs vives


	Cochez cette option pour appliquer des couleurs plus vives au texte et aux graphismes.
	Cochez cette option pour appliquer des couleurs plus vives au texte et aux graphismes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Graphismes animés
	Graphismes animés
	Graphismes animés


	Cochez cette option pour animer certains graphismes du thème si celui-ci en contient.
	Cochez cette option pour animer certains graphismes du thème si celui-ci en contient.


	<LIGNE TABLEAU >
	Image d’arrière-plan
	Image d’arrière-plan
	Image d’arrière-plan


	Cochez cette option si l’image d’arrière-plan associée au thème doit être appliquée.
	Cochez cette option si l’image d’arrière-plan associée au thème doit être appliquée.





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La fenêtre de création du message apparaît et le papier à lettres ou le thème choisi s’affiche dans le fond de la zone de saisie du message.
	La fenêtre de création du message apparaît et le papier à lettres ou le thème choisi s’affiche dans le fond de la zone de saisie du message.

	i Continuez l’élaboration de votre message comme n’importe quel autre message (choix des destinataires, saisie de l’objet...) puis, si besoin, modifiez la mise en forme du texte (onglet 
	Format du texte

	i Envoyez le message en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	m Le choix d’un papier à lettres pour créer un message entraîne systématiquement l’application du format HTML pour ce message.
	m Le choix d’un papier à lettres pour créer un message entraîne systématiquement l’application du format HTML pour ce message.
	Vous pouvez également appliquer un papier à lettres ou un thème Outlook à tous les nouveaux messages créés (cf. Appliquer un papier à lettres ou un thème Outlook par défaut du chapitre Messagerie : configuration).

	A Après l’utilisation d’un papier à lettres, son nom apparaît dans la liste 
	A Après l’utilisation d’un papier à lettres, son nom apparaît dans la liste 
	Message en utilisant
	Nouveaux éléments
	Accueil



	Créer un message basé sur un format particulier
	Créer un message basé sur un format particulier
	Quel que soit le format des messages paramétré par défaut, vous pouvez à tout moment spécifier un autre format pour un nouveau message.
	i Sélectionnez un dossier de messagerie.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveaux éléments
	Message en utilisant

	i Cliquez sur l’une des options suivantes : 
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Texte brut
	Texte brut
	Texte brut


	Vos messages ne pourront pas contenir de mise en forme (gras, italique, couleurs) ; ils ne pourront pas non plus afficher d’images directement dans le corps des messages, mais elles pourront être incluses en pièce jointe. Par contre, ils seront p...
	Vos messages ne pourront pas contenir de mise en forme (gras, italique, couleurs) ; ils ne pourront pas non plus afficher d’images directement dans le corps des messages, mais elles pourront être incluses en pièce jointe. Par contre, ils seront p...


	<LIGNE TABLEAU >
	Texte enrichi
	Texte enrichi
	Texte enrichi


	Ce format prend en charge la mise en forme, notamment les puces, l’alignement et les objets liés. Mais attention ce format n’est lu que par Outlook et le programme de messagerie Microsoft Exchange Server doit être utilisé. Ce format est aussi ...
	Ce format prend en charge la mise en forme, notamment les puces, l’alignement et les objets liés. Mais attention ce format n’est lu que par Outlook et le programme de messagerie Microsoft Exchange Server doit être utilisé. Ce format est aussi ...
	Format RTF



	<LIGNE TABLEAU >
	HTML
	HTML
	HTML


	Vous pouvez réaliser de multiples mises en forme (arrière-plan, lien hypertexte, papiers à lettres...) ; c’est le format de message actif par défaut.
	Vous pouvez réaliser de multiples mises en forme (arrière-plan, lien hypertexte, papiers à lettres...) ; c’est le format de message actif par défaut.





	i Élaborez votre message (choix des destinataires, saisie de l’objet, du message...) puis si besoin, modifiez la mise en forme du texte (onglet 
	Format du texte

	i Envoyez le message en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	m Vous pouvez aussi changer le format d’un message à partir de la fenêtre de création de celui-ci : dans l’onglet 
	m Vous pouvez aussi changer le format d’un message à partir de la fenêtre de création de celui-ci : dans l’onglet 
	Format du texte
	HTML
	Texte brut
	Texte enrichi
	Format

	Pour changer le format par défaut, reportez-vous au titre Choisir le format des messages par défaut du chapitre Messagerie : configuration.


	Les modèles de message
	Les modèles de message
	Créer un modèle de message
	Créer un modèle de message
	Si vous avez besoin d’envoyer le même message régulièrement en changeant uniquement une partie du contenu de celui-ci, vous pouvez enregistrer la trame de ce message sous forme de modèle afin d’éviter de la recréer lors de chaque envoi.
	i Sélectionnez le dossier 
	Boîte de réception
	Accueil
	Nouveau courrier
	Nouveau

	i Saisissez les informations que vous souhaitez retrouver lors de l’utilisation de ce modèle.
	i Enregistrez la trame du message : dans l'onglet 
	Fichier
	Enregistrer sous

	i Saisissez le nom du modèle dans la zone de saisie 
	Nom de fichier

	i Ouvrez la liste 
	Type
	Modèle Outlook (*.oft)
	Templates

	Dans Outlook, les modèles de message portent l’extension 
	Dans Outlook, les modèles de message portent l’extension 
	.oft


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	i Fermez le message en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Un message vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications.
	Un message vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications.

	i Cliquez sur le bouton 
	Oui
	Brouillon
	Non


	Utiliser un modèle de message
	Utiliser un modèle de message
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveaux éléments
	Autres éléments
	Choisir un formulaire

	i Ouvrez la liste 
	Regarder dans
	Modèles dans le fichier système

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La liste des modèles contenus dans le dossier 
	La liste des modèles contenus dans le dossier 
	Templates


	i Sélectionnez le modèle à utiliser puis cliquez sur le bouton 
	Ouvrir

	i Saisissez les informations variables du message.
	i Le message terminé, transmettez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	m Vous pouvez également, en procédant comme pour un message, créer un modèle de rendez-vous, de réunion, de contact, de tâche ou un modèle de note.
	m Vous pouvez également, en procédant comme pour un message, créer un modèle de rendez-vous, de réunion, de contact, de tâche ou un modèle de note.
	m Pour supprimer un modèle, ouvrez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier C:\Utilisateurs\nom_utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates, sélectionnez le modèle à supprimer puis appuyez sur la touche 
	S




	Insérer un calendrier
	Insérer un calendrier
	Il s’agit ici de joindre à un message les éléments d’une période du calendrier, appelé "instantané de calendrier". Il ne sera pas nécessaire pour le ou les destinataires du message de posséder l’application Outlook pour visionner ces in...
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Cliquez dans le corps du message à l’endroit où vous souhaitez insérer les informations de votre calendrier.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Calendrier
	Inclure

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Envoyer un calendrier par courrier électronique


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le calendrier à inclure au message dans la liste 
	Calendrier
	Calendrier

	i Dans la liste 
	Plage de dates
	Aujourd’hui
	Demain
	Les 7 prochains jours
	Spécifier les dates

	Si vous avez choisi une plage de dates prédéfinie, les dates correspondant à la plage sont visibles en grisées sous la liste 
	Si vous avez choisi une plage de dates prédéfinie, les dates correspondant à la plage sont visibles en grisées sous la liste 
	Plage de dates


	i Si vous avez choisi l’option 
	Spécifier les dates
	Début
	Fin

	i Dans la liste 
	Détail
	Disponibilité uniquement
	Détails limités
	Tous les détails

	Un texte explicatif est visible sous chacune des options de la liste 
	Un texte explicatif est visible sous chacune des options de la liste 
	Détail


	i Cochez éventuellement l’option 
	Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail

	Cette option est disponible uniquement si vous avez choisi l’option 
	Cette option est disponible uniquement si vous avez choisi l’option 
	Disponibilité uniquement
	Détail


	Le lien 
	Le lien 
	Définir les heures de travail
	Options Outlook


	i Cliquez sur le bouton 
	Afficher

	i Si vous souhaitez afficher les détails des éléments privés, cochez l’option 
	Inclure les détails des éléments marqués comme privés

	Cette option est indisponible lorsque l’option 
	Cette option est indisponible lorsque l’option 
	Disponibilité uniquement
	Détail


	Pour plus d’informations sur les éléments privés, reportez-vous au titre Rendre privé un élément du chapitre Gestion des éléments.
	Pour plus d’informations sur les éléments privés, reportez-vous au titre Rendre privé un élément du chapitre Gestion des éléments.

	i Si vous souhaitez inclure les pièces jointes, cochez l’option 
	Inclure les pièces jointes dans les éléments du calendrier

	Cette option est disponible uniquement lorsque l’option 
	Cette option est disponible uniquement lorsque l’option 
	Tous les détails
	Détail


	i Sélectionnez la mise en page souhaitée dans la liste 
	Mise en page du message
	Agenda quotidien
	Liste d’événements
	Agenda quotidien

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Les informations correspondant aux options définies précédemment s’affichent dans le corps du message. Si aucun objet n’avait été spécifié auparavant, le texte 
	Les informations correspondant aux options définies précédemment s’affichent dans le corps du message. Si aucun objet n’avait été spécifié auparavant, le texte 
	Calendrier de "nom de l’expéditeur"
	Objet
	Joint


	i Si besoin, continuez l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Après avoir ouvert le message, le destinataire visualise les informations de la période du calendrier spécifiée par l’expéditeur, dans le corps du message.
	Après avoir ouvert le message, le destinataire visualise les informations de la période du calendrier spécifiée par l’expéditeur, dans le corps du message.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La zone 
	La zone 
	Joint


	Le bouton 
	Le bouton 
	Ouvrir ce calendrier
	Ouvrir
	Calendrier


	m Si l’expéditeur du message sélectionne une plage de dates ne contenant aucun élément, un message s’affiche après validation de la boîte de dialogue 
	m Si l’expéditeur du message sélectionne une plage de dates ne contenant aucun élément, un message s’affiche après validation de la boîte de dialogue 
	Envoyer un calendrier par courrier électronique
	Modifier les dates
	Annuler
	Continuer


	A Pour ouvrir un calendrier, après avoir sélectionné le message correspondant dans la 
	A Pour ouvrir un calendrier, après avoir sélectionné le message correspondant dans la 
	Boîte de réception
	Ouvrir ce calendrier



	Insérer un élément Outlook
	Insérer un élément Outlook
	Il s’agit d’insérer un élément Outlook dans un message dans le but de le transmettre à une ou plusieurs autres personnes.
	i Soyez en création ou en modification d’un message.
	i Dans l’onglet 
	Insertion
	Élément Outlook
	Inclure

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Insertion d’un élément


	i Dans la liste 
	Regarder dans

	i Dans la zone de liste 
	Éléments
	s
	C

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’option correspondant au type d’insertion à réaliser dans l’encadré 
	Type d’insertion

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Texte seulement
	Texte seulement
	Texte seulement


	Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous forme de texte dans le corps du message.
	Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous forme de texte dans le corps du message.


	<LIGNE TABLEAU >
	Pièce jointe
	Pièce jointe
	Pièce jointe


	Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous forme de pièce jointe.
	Pour insérer le ou les éléments sélectionnés sous forme de pièce jointe.





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Les éléments Outlook dont le type d’insertion est 
	Les éléments Outlook dont le type d’insertion est 
	Pièce jointe
	Joint


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	m Vous pouvez également insérer un rendez-vous, une tâche et/ou une note dans un message en les sélectionnant dans le dossier correspondant puis en utilisant le raccourci-clavier 
	m Vous pouvez également insérer un rendez-vous, une tâche et/ou une note dans un message en les sélectionnant dans le dossier correspondant puis en utilisant le raccourci-clavier 
	C
	F
	Plus
	Accueil
	Répondre
	Transférer en tant que pièce jointe
	C
	F


	m Pour insérer un contact dans un message, vous pouvez également, après avoir sélectionné le contact, cliquer sur le bouton 
	m Pour insérer un contact dans un message, vous pouvez également, après avoir sélectionné le contact, cliquer sur le bouton 
	Transférer un contact
	Accueil
	Partager
	Comme carte de visite
	Comme contact Outlook

	Le bouton 
	Carte de visite
	Insertion
	Inclure
	Joint


	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un élément à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche : lors de la création de l’élément, dans l’onglet 
	m Vous pouvez, de la même manière, joindre un élément à un élément du calendrier, à un contact ou à une tâche : lors de la création de l’élément, dans l’onglet 
	Insertion
	Élément Outlook
	Inclure



	Marquer un message pour le suivi
	Marquer un message pour le suivi
	Il s’agit de poser un indicateur sur un message afin d’attirer l’attention sur celui-ci grâce à un texte précisant le suivi à réaliser. Lors de la création d’un message, l’expéditeur de celui-ci pourra affecter un indicateur à son i...
	Affecter un indicateur de message à l’intention de l’expéditeur du message
	Affecter un indicateur de message à l’intention de l’expéditeur du message
	i Lors de la création ou de la modification du message, dans l’onglet 
	Message
	Assurer un suivi
	Indicateurs

	i Cliquez sur l’option correspondant à l’échéance jusqu’à laquelle l’expéditeur devra suivre ce message : 
	Aujourd’hui
	Demain
	Cette semaine
	Semaine prochaine
	Aucune date

	Si aucun des indicateurs prédéfinis ne vous convient, cliquez sur l’option 
	Personnalisé

	Dans ce cas, la boîte de dialogue 
	Dans ce cas, la boîte de dialogue 
	Personnalisé


	i Veillez à ce que l’option 
	Mon indicateur
	Indicateur pour les destinataires

	i Ouvrez la liste 
	Indicateur pour

	i Modifiez éventuellement la date de début et/ou de fin de l’indicateur à l’aide des listes 
	Date de début
	Date de fin

	i Cochez l’option 
	Rappel

	i Modifiez éventuellement la date et/ou l’heure d’échéance du rappel à l’aide des listes associées à l’option 
	Rappel

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Terminez, si besoin, l’élaboration du message puis expédiez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Dans le dossier 
	Dans le dossier 
	Éléments envoyés
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Tâches


	Chez le destinataire du message, rien ne laisse voir qu’un indicateur à l’intention de l’expéditeur a été affecté au message reçu.
	Chez le destinataire du message, rien ne laisse voir qu’un indicateur à l’intention de l’expéditeur a été affecté au message reçu.


	Affecter un indicateur de message à l’intention du destinataire du message
	Affecter un indicateur de message à l’intention du destinataire du message
	i Lors de la création ou de la modification du message, dans l’onglet 
	Message
	Assurer un suivi
	Indicateurs
	Personnalisé

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Personnalisé


	i Décochez l'option 
	Mon indicateur
	Indicateur pour les destinataires

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	Indicateur pour

	i Cochez l’option 
	Rappel

	i Modifiez éventuellement la date et/ou l’heure d’échéance du rappel à l’aide des listes associées à l’option 
	Rappel

	Il est intéressant d’associer un rappel à l’indicateur car, lorsque celui-ci arrive à terme et que le suivi n’a pas été effectué, alors, une boîte de dialogue s’affiche, rappelant l’objet du message ainsi que le texte d’accompagnem...
	Il est intéressant d’associer un rappel à l’indicateur car, lorsque celui-ci arrive à terme et que le suivi n’a pas été effectué, alors, une boîte de dialogue s’affiche, rappelant l’objet du message ainsi que le texte d’accompagnem...

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Terminez l’élaboration du message puis expédiez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Le message est présenté avec le symbole 
	Le message est présenté avec le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Tâches
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Le destinataire du message visualise le texte concernant l’action à suivre dans le volet de lecture lorsque le message est sélectionné dans la Boîte de réception ou, dans la fenêtre du message lorsque celui-ci est ouvert.
	Le destinataire du message visualise le texte concernant l’action à suivre dans le volet de lecture lorsque le message est sélectionné dans la Boîte de réception ou, dans la fenêtre du message lorsque celui-ci est ouvert.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour supprimer un indicateur lors de la création ou de la modification d’un message, dans l’onglet 
	m Pour supprimer un indicateur lors de la création ou de la modification d’un message, dans l’onglet 
	Message
	Assurer un suivi
	Indicateurs
	Supprimer l’indicateur

	Pour regrouper les messages contenant un indicateur puis les trier par ordre croissant des dates de début, dans l'onglet 
	Affichage
	Autres
	<GRAPHIQUE>
	Réorganisation
	Indicateur : date de début
	Indicateur : Date de fin

	Vous pouvez également marquer un contact pour le suivi en procédant comme pour un message.


	Affecter un indicateur de message à l’intention de l’expéditeur et du destinataire du message
	Affecter un indicateur de message à l’intention de l’expéditeur et du destinataire du message
	i Lors de la création ou de la modification du message, dans l’onglet 
	Message
	Assurer un suivi
	Indicateurs

	i Cliquez sur l’option 
	Personnalisé

	i Cochez les options 
	Mon indicateur
	Indicateur pour les destinataires

	i Spécifiez les options pour chaque indicateur en procédant comme expliqué dans les sous-titres précédents.
	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis expédiez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer


	Affecter un indicateur à un message reçu
	Affecter un indicateur à un message reçu
	i Sélectionnez la 
	Boîte de réception

	i Pour affecter un indicateur défini sur le jour actuel, pointez le message concerné puis cliquez sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Assurer un suivi

	i Pour affecter un indicateur prédéfini, pointez le message concerné puis cliquez avec le bouton droit de la souris sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur l’option correspondant à l’échéance jusqu’à laquelle le message devra être suivi : 
	Aujourd’hui
	Demain
	Cette semaine
	Semaine prochaine
	Aucune date

	Quelle que soit l’option choisie, le texte d’accompagnement de l’indicateur est 
	Quelle que soit l’option choisie, le texte d’accompagnement de l’indicateur est 
	Assurer un suivi


	i Pour affecter un indicateur personnalisé, pointez le message concerné, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Personnalisé

	Spécifiez les options de l’indicateur en procédant comme expliqué dans les sous- titres précédents ; le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	Dans le dossier 
	Dans le dossier 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>
	Tâches


	m Par défaut, lorsque vous cliquez une fois sur le symbole 
	m Par défaut, lorsque vous cliquez une fois sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Définir le clic rapide
	Clic rapide
	Terminé
	OK

	Pour afficher uniquement les messages marqués, dans l'onglet 
	Accueil
	Filtre de courrier
	Rechercher
	Avec indicateur
	Fermer la recherche
	Recherche


	A Pour afficher les options de suivi du message sélectionné, vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	A Pour afficher les options de suivi du message sélectionné, vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Assurer un suivi
	Accueil
	Indicateurs



	Poser un indicateur d’achèvement
	Poser un indicateur d’achèvement
	Lorsque l’action de suivi est accomplie, vous devez poser un indicateur d’achèvement.
	i Sélectionnez le message pour lequel vous souhaitez poser un indicateur d’achèvement.
	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’indicateur visible en regard du message sélectionné.
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Assurer un suivi
	Accueil


	i Cliquez sur l’option 
	Marquer comme terminé

	Les messages considérés comme achevés sont présentés avec le symbole 
	Les messages considérés comme achevés sont présentés avec le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	De plus, la tâche correspondante disparaît automatiquement de la liste des 
	De plus, la tâche correspondante disparaît automatiquement de la liste des 
	Tâches


	m Pour poser un indicateur d’achèvement, vous pouvez également directement cliquer sur l’indicateur de suivi visible en regard du message concerné : le message est alors présenté avec le symbole 
	m Pour poser un indicateur d’achèvement, vous pouvez également directement cliquer sur l’indicateur de suivi visible en regard du message concerné : le message est alors présenté avec le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	A Vous pouvez également poser un indicateur d’achèvement à partir de la tâche correspondante visible dans la liste des 
	A Vous pouvez également poser un indicateur d’achèvement à partir de la tâche correspondante visible dans la liste des 
	Tâches
	Barre des tâches
	Boîte de réception
	Éléments envoyés
	<GRAPHIQUE>



	Supprimer un indicateur de message
	Supprimer un indicateur de message
	i Sélectionnez le message dont vous souhaitez supprimer l’indicateur.
	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’indicateur visible en regard du message sélectionné.
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Assurer un suivi
	Accueil


	i Cliquez sur l’option 
	Effacer l’indicateur

	La tâche correspondante disparaît automatiquement de la liste des 
	La tâche correspondante disparaît automatiquement de la liste des 
	Tâches


	A Vous pouvez également supprimer un indicateur de message à partir de la tâche correspondante visible dans la liste des 
	A Vous pouvez également supprimer un indicateur de message à partir de la tâche correspondante visible dans la liste des 
	Tâches
	Barre des tâches
	Boîte de réception
	Éléments envoyés




	Définir les options de suivi d’un message
	Définir les options de suivi d’un message
	i Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur l’onglet 
	Options

	i Si vous souhaitez être prévenu lorsque les destinataires ont reçu le message, cochez l’option 
	Demander un accusé de réception
	Suivi

	i Si vous souhaitez être prévenu lorsque les destinataires ont lu le message, cochez l’option 
	Demander un accusé de lecture
	Suivi

	i Si vous souhaitez déléguer la réception des réponses à un autre utilisateur, cliquez sur le bouton 
	Envoyer les réponses à
	Autres options
	Envoyer les réponses à
	Sélectionner des noms

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur le bouton 
	Fermer

	i Continuez si besoin l’élaboration de votre message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Dans le cas d’un accusé de lecture, lorsque le destinataire ouvre le message, une fenêtre de confirmation de lecture s’affiche à l’écran. Un clic sur le bouton 
	Dans le cas d’un accusé de lecture, lorsque le destinataire ouvre le message, une fenêtre de confirmation de lecture s’affiche à l’écran. Un clic sur le bouton 
	Oui
	Non


	Dans la 
	Dans la 
	Boîte de réception
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Lorsque vous ouvrez un message envoyé pour lequel vous avez coché l’option 
	Lorsque vous ouvrez un message envoyé pour lequel vous avez coché l’option 
	Demander un accusé de réception
	Demander un accusé de lecture
	Suivi
	Afficher


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous souhaitez assurer systématiquement le suivi de vos messages, accédez à la boîte de dialogue 
	m Si vous souhaitez assurer systématiquement le suivi de vos messages, accédez à la boîte de dialogue 
	Options d'Outlook
	FICHIER - Options
	Courrier
	Suivi
	Accusé de réception confirmant que le message a été remis au serveur de messagerie du destinataire
	Confirmation de lecture indiquant que le destinataire a consulté le message



	Définir les options d’envoi d’un message
	Définir les options d’envoi d’un message
	i Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur l’onglet 
	Options

	i Pour que les réponses à ce message soient adressées directement à la (ou les) personne(s) de votre choix, cliquez sur le bouton 
	Envoyer les réponses à
	Autres options
	Envoyer les réponses à
	Sélectionner des noms

	Terminez en cliquant sur le bouton 
	Fermer

	i Si vous souhaitez que ce message, une fois envoyé, soit enregistré dans un dossier autre que le dossier 
	Éléments envoyés
	Enregistrer l’élément envoyé dans
	Autres options
	Autre dossier
	OK

	i Si vous ne souhaitez pas stocker le message envoyé dans un dossier, cliquez sur le bouton 
	Enregistrer l’élément envoyé dans
	Autres options
	Ne pas enregistrer

	Vous pouvez aussi décocher l'option 
	Vous pouvez aussi décocher l'option 
	Enregistrer une copie du message envoyé
	Propriétés
	<GRAPHIQUE>
	Suivi


	i Pour différer l’envoi de ce message, cliquez sur le bouton 
	Différer la livraison
	Autres options
	Ne pas envoyer avant
	Fermer

	Le message reste alors en attente dans le dossier 
	Le message reste alors en attente dans le dossier 
	Boîte d’envoi


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez sa date de création et non sa date d’envoi. Pour modifier le message, faites un double clic dessus pour l’ouvrir puis refermez le message en cliquant sur le bouton 
	Vous visualisez sa date de création et non sa date d’envoi. Pour modifier le message, faites un double clic dessus pour l’ouvrir puis refermez le message en cliquant sur le bouton 
	Envoyer


	i Pour rendre un message non disponible à partir d’une date précise, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Suivi
	Expire après
	Fermer

	i Continuez, si besoin, l’élaboration de votre message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer


	Envoyer un message proposant un vote
	Envoyer un message proposant un vote
	Cette fonctionnalité n’est disponible que si vous utilisez un compte de messagerie Microsoft Exchange Server.
	i Dans la fenêtre de création du message, cliquez sur l’onglet 
	Options

	i Cliquez sur le bouton 
	Utiliser les boutons de vote
	Suivi

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si, dans la liste qui s’affiche, un des types de bouton de vote proposés vous convient, cliquez sur l’option correspondante. À l’inverse, cliquez sur l’option 
	Personnalisé

	Si vous avez cliqué sur le bouton 
	Si vous avez cliqué sur le bouton 
	Personnalisé
	Propriétés


	i Dans ce cas, veillez à ce que l’option 
	Utiliser les boutons de vote

	Supprimez le texte visible dans la zone associée à l’option 
	Utiliser les boutons de vote

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur le bouton 
	Fermer

	Si vous avez créé des boutons de vote personnalisés, leurs noms sont désormais visibles dans la liste associée au bouton 
	Si vous avez créé des boutons de vote personnalisés, leurs noms sont désormais visibles dans la liste associée au bouton 
	Utiliser les boutons de vote
	Suivi
	Options


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La barre d’information vous informe que des boutons de vote ont été ajoutés au message. 
	La barre d’information vous informe que des boutons de vote ont été ajoutés au message. 

	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis expédiez-le en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Lorsque le destinataire ouvre son message, la barre d'information l'informe qu'il peut voter en cliquant sur le bouton 
	Lorsque le destinataire ouvre son message, la barre d'information l'informe qu'il peut voter en cliquant sur le bouton 
	Vote
	Répondre
	Message


	Lorsque les destinataires ont voté, les réponses apparaissent dans la boîte de réception de l’expéditeur du message ; l’expéditeur peut également consulter les réponses en ouvrant le message proposant le vote (dans le dossier 
	Éléments envoyés
	<GRAPHIQUE>
	Suivi
	Afficher

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	A Si le 
	A Si le 
	Volet de lecture
	Ce message comporte des boutons de vote. Veuillez cliquer ici pour voter



	Répondre à un message en votant
	Répondre à un message en votant
	i Ouvrez le message concerné par un double clic dessus.
	Le destinataire sait qu’il doit voter car la barre d’information affiche le texte 
	Le destinataire sait qu’il doit voter car la barre d’information affiche le texte 
	Votez en cliquant sur Vote dans le groupe Répondre ci-dessus


	i Cliquez sur le bouton 
	Vote
	Répondre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans cet exemple, nous avons créé un vote de type 
	Oui ; Non ; Peut-être

	i Cliquez sur l'option correspondant à votre choix.
	Outlook rappelle votre choix et il demande si vous souhaitez ou non commenter votre vote :
	Outlook rappelle votre choix et il demande si vous souhaitez ou non commenter votre vote :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour envoyer directement la réponse sans commenter votre vote, activez l’option 
	Envoyer la réponse maintenant

	Pour commenter la réponse avant l’envoi du message, activez l’option 
	Modifier la réponse avant l’envoi

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Si vous avez choisi de modifier la réponse avant l’envoi, saisissez le texte de la réponse dans le corps du message puis cliquez le bouton 
	Envoyer

	i Fermez la fenêtre du message d’origine en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	A Si le 
	A Si le 
	Volet de lecture
	Ce message comporte des boutons de vote. Veuillez cliquer ici pour voter




	Messagerie : configuration
	Messagerie : configuration
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	La messagerie
	Gérer l’aperçu partiel des messages
	Gérer l’aperçu partiel des messages
	Par défaut, les dossiers des messages (
	Boîte de réception
	Éléments envoyés
	Éléments supprimés

	i À partir de la fenêtre principale d’Outlook, cliquez sur 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l’onglet 
	Affichage
	Aperçu du message
	Réorganisation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, une ligne d’aperçu de texte est visible sous chaque message ; c’est la valeur définie par défaut dans Outlook.
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, une ligne d’aperçu de texte est visible sous chaque message ; c’est la valeur définie par défaut dans Outlook.

	i Pour visualiser une ou plusieurs lignes d’aperçu des messages, cliquez sur l’option 
	1 ligne
	2 lignes
	3 lignes

	Pour ne plus visualiser les lignes d’aperçu, cliquez sur l’option 
	Inactif

	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Toutes les boîtes aux lettres
	Courrier
	Ce dossier


	Choisir le format des messages par défaut
	Choisir le format des messages par défaut
	Il existe trois sortes de format de messages : format HTML, Texte enrichi (Format RTF) ou Texte brut.
	i À partir de la fenêtre principale d’Outlook, cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier

	i Choisissez le type de format à utiliser par défaut dans la liste 
	Composer les messages dans ce format
	Composition des messages

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	HTML
	HTML
	HTML


	Vous pouvez réaliser de multiples mises en forme (arrière-plan, lien hypertexte, papiers à lettres...). Sachez que le téléchargement des messages HTML est plus long ; le format HTML est celui sélectionné par défaut à l’installation de l’...
	Vous pouvez réaliser de multiples mises en forme (arrière-plan, lien hypertexte, papiers à lettres...). Sachez que le téléchargement des messages HTML est plus long ; le format HTML est celui sélectionné par défaut à l’installation de l’...


	<LIGNE TABLEAU >
	Texte enrichi
	Texte enrichi
	Texte enrichi


	Le format Texte enrichi prend en charge la mise en forme, notamment les puces, l’alignement et les objets liés. Mais attention, ce format n’est lu que par Outlook et le programme de messagerie Microsoft Exchange Server doit être utilisé. Ce fo...
	Le format Texte enrichi prend en charge la mise en forme, notamment les puces, l’alignement et les objets liés. Mais attention, ce format n’est lu que par Outlook et le programme de messagerie Microsoft Exchange Server doit être utilisé. Ce fo...
	Format RTF



	<LIGNE TABLEAU >
	Texte brut
	Texte brut
	Texte brut


	Vos messages ne pourront pas contenir de mise en forme (gras, italique, couleur) ; ils ne pourront pas non plus afficher d’image directement dans le corps des messages, mais l’image pourra être incluse en pièce jointe. Par contre, ils seront pa...
	Vos messages ne pourront pas contenir de mise en forme (gras, italique, couleur) ; ils ne pourront pas non plus afficher d’image directement dans le corps des messages, mais l’image pourra être incluse en pièce jointe. Par contre, ils seront pa...





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Quel que soit le format choisi par défaut, vous pouvez à tout moment créer un message basé sur un autre format : onglet 
	m Quel que soit le format choisi par défaut, vous pouvez à tout moment créer un message basé sur un autre format : onglet 
	Accueil
	Nouveau
	Nouveaux éléments
	Message en utilisant
	Format
	Format du texte



	Afficher les messages au format texte brut
	Afficher les messages au format texte brut
	Outlook vous permet de configurer automatiquement l’affichage de vos messages au format texte brut si, par crainte des virus, vous ne souhaitez pas les lire au format HTML.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Centre de gestion de la confidentialité
	Paramètres du Centre de gestion de la confidentialité

	i Sélectionnez la catégorie 
	Sécurité de courrier

	i Cochez l’option 
	Lire tous les messages standard au format texte brut
	Lire comme texte brut

	i Si les messages contenant une signature numérique doivent également être lus au format de texte brut, cochez l’option 
	Lire tous les messages électroniques signés numériquement au format texte brut

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	Désormais, lorsque vous ouvrez un message, son contenu s’affiche au format texte brut. La barre d’information affiche le texte 
	Désormais, lorsque vous ouvrez un message, son contenu s’affiche au format texte brut. La barre d’information affiche le texte 
	Nous avons converti ce message au format texte brut


	m Bien que vous ayez configuré l’affichage de vos messages au format texte brut, Outlook vous donne tout de même la possibilité d’afficher un message au format HTML : après avoir ouvert le message, cliquez sur la barre d’information puis su...
	m Bien que vous ayez configuré l’affichage de vos messages au format texte brut, Outlook vous donne tout de même la possibilité d’afficher un message au format HTML : après avoir ouvert le message, cliquez sur la barre d’information puis su...
	Afficher en HTML
	Sécurité de messagerie électronique
	Centre de gestion de la confidentialité



	Créer une ou plusieurs signatures
	Créer une ou plusieurs signatures
	Vous pouvez créer plusieurs signatures afin de personnaliser vos messages.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier

	i Cliquez sur le bouton 
	Signatures
	Composition des messages

	i Cliquez sur le bouton 
	Nouveau
	Tapez un nom pour cette signature
	OK

	i Saisissez le texte de la signature dans la zone de saisie de l’encadré 
	Modifier la signature

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter une carte de visite électronique, positionnez le point d’insertion à l’emplacement souhaité dans la zone de texte de la signature puis cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Taille
	OK

	i Pour ajouter un lien hypertexte, positionnez le point d’insertion à l’emplacement souhaité dans la zone de texte de la signature puis cliquez sur l’outil 
	Insérer un lien hypertexte 
	<GRAPHIQUE>
	OK

	i Pour ajouter une image, positionnez le point d’insertion à l’emplacement souhaité dans la zone de texte de la signature puis cliquez sur l’outil 
	Image 
	<GRAPHIQUE>
	Insérer

	i Lorsque vous avez terminé de créer votre signature, cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	i Si besoin, procédez ainsi pour créer d’autres signatures.
	i Lorsque toutes vos signatures sont créées, cliquez sur le bouton 
	OK
	Signatures et thème

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Options Outlook


	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Pour modifier une signature, accédez à la boîte de dialogue 
	m Pour modifier une signature, accédez à la boîte de dialogue 
	Signatures et thème
	Modifier la signature
	Enregistrer
	S

	Pour supprimer une signature, accédez à la boîte de dialogue 
	Signatures et thème
	Supprimer
	Oui



	Signer automatiquement les messages
	Signer automatiquement les messages
	Pour éviter d’insérer votre signature dans chaque nouveau message, paramétrez la signature automatique.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier
	Signatures
	Composition des messages

	i Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez signer automatiquement les messages à l’aide de la liste 
	Compte de messagerie

	i Sélectionnez dans la liste 
	Nouveaux messages

	i Sélectionnez dans la liste 
	Réponses/transferts

	i Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie, effectuez éventuellement ces manipulations pour le ou les autres comptes de messagerie concernés.
	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	m Pour désactiver l’insertion automatique d’une signature, ouvrez la boîte de dialogue 
	m Pour désactiver l’insertion automatique d’une signature, ouvrez la boîte de dialogue 
	Signatures et thème
	Compte de messagerie
	(aucune)
	Nouveaux messages
	Réponses/transferts
	OK

	Vous pouvez également insérer manuellement une signature dans un message.


	Appliquer un papier à lettres ou un thème Outlook par défaut
	Appliquer un papier à lettres ou un thème Outlook par défaut
	Ainsi, tout nouveau message créé sera présenté avec le papier à lettres ou le thème Outlook choisi. Pour cela, le format de message HTML doit être actif par défaut.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier
	Papier à lettres et polices
	Composition des messages

	i Cliquez sur le bouton 
	Thème

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Thème ou modèle


	i Sélectionnez le papier à lettres ou le thème Outlook désiré dans la zone de liste 
	Sélectionnez un thème

	Les noms des papiers à lettres sont suivis du libellé (
	Les noms des papiers à lettres sont suivis du libellé (
	Papier à lettres


	i Si vous avez choisi d’appliquer un thème Outlook à votre message, vous avez la possibilité d’intervenir sur les options suivantes :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Couleurs vives
	Couleurs vives
	Couleurs vives


	Cochez cette option pour appliquer des couleurs plus vives au texte et aux graphismes.
	Cochez cette option pour appliquer des couleurs plus vives au texte et aux graphismes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Graphismes animés
	Graphismes animés
	Graphismes animés


	Cochez cette option pour animer certains graphismes du thème si celui-ci en contient.
	Cochez cette option pour animer certains graphismes du thème si celui-ci en contient.


	<LIGNE TABLEAU >
	Image d’arrière-plan
	Image d’arrière-plan
	Image d’arrière-plan


	Cochez cette option si l’image d’arrière-plan associée au thème doit être appliquée.
	Cochez cette option si l’image d’arrière-plan associée au thème doit être appliquée.





	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Le nom du papier à lettres ou du thème Outlook sélectionné est désormais visible à droite du bouton 
	Le nom du papier à lettres ou du thème Outlook sélectionné est désormais visible à droite du bouton 
	Thème


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez, dans la zone de liste 
	Police
	Thème

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	m Si vous ne souhaitez plus utiliser le papier à lettres ou le thème Outlook par défaut, ouvrez la boîte de dialogue 
	m Si vous ne souhaitez plus utiliser le papier à lettres ou le thème Outlook par défaut, ouvrez la boîte de dialogue 
	Signatures et thème
	Thème
	(Aucun thème)
	Sélectionnez un thème
	OK



	Modifier la police par défaut des messages
	Modifier la police par défaut des messages
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier
	Papier à lettres et polices
	Composition des messages

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Police

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Nouveau courrier électronique
	Nouveau courrier électronique
	Nouveau courrier électronique


	Permet de modifier la police par défaut des nouveaux messages créés.
	Permet de modifier la police par défaut des nouveaux messages créés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Répondre ou transférer des messages
	Répondre ou transférer des messages
	Répondre ou transférer des messages


	Permet de modifier la police par défaut des messages de réponse et de transfert.
	Permet de modifier la police par défaut des messages de réponse et de transfert.


	<LIGNE TABLEAU >
	Composition et lecture de messages au format texte brut
	Composition et lecture de messages au format texte brut
	Composition et lecture de messages au format texte brut


	Permet de modifier la police par défaut des messages créés et lus au format texte brut.
	Permet de modifier la police par défaut des messages créés et lus au format texte brut.





	Les boutons 
	Les boutons 
	Police
	Nouveau courrier électronique
	Répondre ou transférer des messages


	i Modifiez les attributs de police souhaités dans la boîte de dialogue 
	Police
	OK

	Un aperçu des attributs de police sélectionnés est visible dans chacune des zones 
	Un aperçu des attributs de police sélectionnés est visible dans chacune des zones 
	Texte d’exemple


	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK


	Choisir comment être prévenu de l’arrivée de nouveaux messages
	Choisir comment être prévenu de l’arrivée de nouveaux messages
	Outlook met à votre disposition plusieurs choix permettant de vous prévenir de l’arrivée d’un nouveau message dans votre 
	Boîte de réception

	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier

	i Dans la zone 
	Réception des messages
	Afficher une alerte sur le Bureau

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Options Outlook

	Suite au choix 
	Suite au choix 
	Afficher une alerte sur le Bureau


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Configurer les messages de réponse/de transfert
	Configurer les messages de réponse/de transfert
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier

	i Affichez la zone 
	Réponses et transferts

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cochez l’option 
	Ouvrir les réponses et les transferts dans une nouvelle fenêtre
	Répondre
	Répondre à tous
	Transférer

	i Cochez l’option 
	Fermer la fenêtre du message d’origine lors de la réponse ou du transfert

	i Si vous souhaitez ajouter un commentaire à chaque texte saisi dans le corps du message d’origine, cochez l’option 
	Faire précéder les commentaires par

	i Choisissez l’apparence de vos messages de réponse et/ou de transfert grâce aux options des listes 
	Lors de la réponse à un message
	Lors du transfert d’un message

	i Si vous avez choisi l’option 
	Préfixer chaque ligne du message d’origine
	Faire précéder chaque ligne d'un message en texte brut par

	i Cliquez sur le bouton 
	OK


	Gérer l'affichage Conversation
	Gérer l'affichage Conversation
	Une conversation regroupe les messages dont l'objet est identique vous permettant ainsi d'améliorer le suivi et la gestion de vos messages.
	Modifier les paramètres d'affichage des conversations
	Modifier les paramètres d'affichage des conversations
	i Sélectionnez le dossier 
	Courrier
	Boîte de réception
	Éléments envoyés
	Brouillons

	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres de conversation
	Conversations

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Afficher les messages des autres dossiers : veillez à ce que cette option soit cochée si vous souhaitez que les messages provenant des autres dossiers soient affichés dans les conversations ; cette option est cochée par défaut.
	Afficher les messages des autres dossiers

	Afficher les expéditeurs au-dessus de l'objet : par défaut, l'objet de la conversation est affiché au-dessus des noms (ou des adresses) des expéditeurs. Cochez cette option pour inverser cet affichage et ainsi visualiser les expéditeurs au-dessus d
	Afficher les expéditeurs au-dessus de l'objet

	Toujours développer la conversation sélectionnée : par défaut, lorsque vous cliquez sur l'en-tête (objet) d'une conversation, cela ne la développe pas (pour cela vous devez cliquer sur le symbole 
	Toujours développer la conversation sélectionnée
	<GRAPHIQUE>

	Utiliser l'affichage mis en retrait classique : par défaut, les messages d'une conversation sont classés du plus récent au plus ancien. Si vous cochez cette option, les messages de la conversation s'afficheront du plus ancien au plus récent.
	Utiliser l'affichage mis en retrait classique


	Ignorer une conversation
	Ignorer une conversation
	Si une conversation ne vous intéresse pas, vous pouvez demander à Outlook d'ignorer cette conversation et ainsi placer tous ses messages actuels et futurs dans le dossier 
	Éléments supprimés

	i Dans la liste des messages, sélectionnez l'en-tête (objet) ou l'un des messages de la conversation que vous souhaitez ignorer. 
	i Cliquez sur l'onglet 
	Accueil
	Ignorer
	Supprimer

	Si vous avez sélectionné l’en-tête de la conversation, un message vous informe que cette action s'appliquera à tous les messages de la conversation sélectionnée.
	Si vous avez sélectionné l’en-tête de la conversation, un message vous informe que cette action s'appliquera à tous les messages de la conversation sélectionnée.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous ne souhaitez plus que ce message s'affiche par la suite, cochez l'option 
	Ne plus afficher ce message
	OK

	Un message vous informe que la conversation sélectionnée ainsi que tous les messages futurs seront placés dans le dossier 
	Un message vous informe que la conversation sélectionnée ainsi que tous les messages futurs seront placés dans le dossier 
	Éléments supprimés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous ne souhaitez plus que ce message s'affiche par la suite, cochez l'option 
	Ne plus afficher ce message
	Ignorer la conversation

	La conversation est désormais visible dans le dossier 
	La conversation est désormais visible dans le dossier 
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés


	m Pour cesser d'ignorer une conversation et ainsi la récupérer, dans le dossier 
	m Pour cesser d'ignorer une conversation et ainsi la récupérer, dans le dossier 
	Éléments supprimés
	Accueil
	Ignorer
	Supprimer
	OK
	Arrêter d'ignorer la conversation
	Éléments supprimés



	Réduire la taille d'une conversation
	Réduire la taille d'une conversation
	Outlook permet de « nettoyer » une conversation et ainsi réduire sa taille en plaçant ses messages redondants dans le dossier 
	Éléments supprimés

	i Dans la liste des messages, sélectionnez l'en-tête (objet) ou l'un des messages de la conversation pour laquelle vous souhaitez réduire la taille.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nettoyer
	Supprimer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur une des options proposées dans la liste :
	Nettoyer la conversation : permet de supprimer les messages redondants pour la conversation sélectionnée uniquement.
	Nettoyer la conversation

	Nettoyer le dossier : permet de supprimer les messages redondants pour toutes les conversations contenues dans le dossier actif.
	Nettoyer le dossier

	Nettoyer le dossier et les sous-dossiers : permet de supprimer les messages redondants pour toutes les conversations contenues dans le dossier actif ainsi que dans ses sous-dossiers.
	Nettoyer le dossier et les sous-dossiers

	Un message vous informe que tous les messages redondants de la conversation sélectionnée, du dossier actuel ou du dossier actuel et de ses sous-dossiers seront placés dans le dossier 
	Un message vous informe que tous les messages redondants de la conversation sélectionnée, du dossier actuel ou du dossier actuel et de ses sous-dossiers seront placés dans le dossier 
	Éléments supprimés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez modifier les paramètres permettant de définir les messages devant être placés dans le dossier 
	Éléments supprimés
	Paramètres
	Nettoyage de conversation
	Options Outlook
	OK

	Vous pouvez également accéder à cette boîte de dialogue par l'onglet 
	Vous pouvez également accéder à cette boîte de dialogue par l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier


	i Si vous ne souhaitez plus que ce message s'affiche par la suite, cochez l'option 
	Ne plus afficher ce message
	Nettoyer le dossier

	Les messages redondants sont placés dans le dossier 
	Les messages redondants sont placés dans le dossier 
	Éléments supprimés
	Éléments supprimés


	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Nettoyer le dossier
	Dossier
	Nettoyer




	Gérer la barre Infos-courrier
	Gérer la barre Infos-courrier
	Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou supérieur, lors de la création d'un message, Outlook affiche la barre 
	Infos-courrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Options
	Courrier

	i Affichez la zone 
	Infos-courrier
	Options Infos-courrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez modifier les options de la barre Infos-courrier dans la liste 
	Appliquer à ce compte

	i Dans la zone de liste 
	Sélectionner les Infos-courrier à afficher

	i Choisissez ensuite quand la barre Infos-courrier doit s'afficher en activant une des options suivantes : 
	Afficher automatiquement lorsque les Infos-courrier s'appliquent
	Toujours afficher
	Ne jamais afficher les Infos-courrier

	i Si vous souhaitez développer la barre Infos-courrier lorsque plusieurs infos-courrier s’appliquent à un message, cochez l'option 
	Développer automatiquement la barre Infos-courrier lorsque plusieurs infos-courrier s’appliquent à un message

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK


	Appliquer une mise en forme conditionnelle au texte des messages 
	Appliquer une mise en forme conditionnelle au texte des messages 
	Créer une règle d'affichage
	Créer une règle d'affichage
	Il s'agit ici de créer des règles d'affichage permettant d'appliquer automatiquement une mise en forme au texte de certains messages d'un dossier. Par exemple, vous souhaitez que les messages provenant du contact Alex Kessler s'affichent en soulign...
	i Sélectionnez le dossier contenant les messages auxquels vous souhaitez appliquer une règle d'affichage.
	i Sélectionnez l'affichage pour lequel vous souhaitez créer une règle à l'aide du bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage
	Affichage actuel

	i Toujours dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel
	Mise en forme conditionnelle

	i Cliquez sur le bouton 
	Ajouter
	Mise en forme conditionnelle
	Nom

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Police
	Police
	OK

	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Conditions
	Messages

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, la mise en forme définie au préalable dans la boîte de dialogue 
	Ici, la mise en forme définie au préalable dans la boîte de dialogue 
	Police


	Une fois les critères définis, cliquez sur le bouton 
	OK

	i Procédez ainsi pour définir d'éventuelles autres règles d'affichage.
	i Lorsque toutes les règles sont définies, cliquez sur le bouton 
	OK
	Mise en forme conditionnelle
	OK
	Paramètres d'affichage avancés

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme automatique s'applique aux messages existants du dossier actif ainsi qu'à tous les nouveaux messages. 
	La mise en forme automatique s'applique aux messages existants du dossier actif ainsi qu'à tous les nouveaux messages. 

	Dans l'exemple ci-dessus, la Boîte de réception de Paul Wolfoni est sélectionnée : ses messages provenant de Walter Berger pour lesquels il est le seul destinataire sont soulignés.
	Dans l'exemple ci-dessus, la Boîte de réception de Paul Wolfoni est sélectionnée : ses messages provenant de Walter Berger pour lesquels il est le seul destinataire sont soulignés.


	Modifier/supprimer une règle d'affichage
	Modifier/supprimer une règle d'affichage
	i Sélectionnez le dossier contenant les messages auxquels vous souhaitez modifier ou supprimer une règle d'affichage.
	i Sélectionnez l'affichage pour lequel vous souhaitez modifier ou supprimer une règle à l'aide du bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage
	Affichage actuel

	i Toujours dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel
	Mise en forme conditionnelle

	i Pour modifier une règle d'affichage, sélectionnez-la dans la liste 
	Règles pour cet affichage
	Police
	Condition

	Vous pouvez aussi modifier le nom de la règle à l'aide de la zone 
	Vous pouvez aussi modifier le nom de la règle à l'aide de la zone 
	Nom


	i Pour supprimer une règle d'affichage, sélectionnez-la dans la liste 
	Règles pour cet affichage
	Supprimer

	Vous pouvez également désactiver une règle d'affichage sans la supprimer en décochant la case associée.
	Vous pouvez également désactiver une règle d'affichage sans la supprimer en décochant la case associée.

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK



	Gérer les messages à l’aide de l’Assistant Gestion des messages
	Gérer les messages à l’aide de l’Assistant Gestion des messages
	L’Assistant Gestion des messages permet de créer des règles afin de gérer vos messages.
	Créer une règle
	Créer une règle
	i Veillez à ce qu’un dossier de courrier soit sélectionné.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Règles
	Déplacer
	Gérer les règles et les alertes

	i Cliquez, si besoin est, sur l’onglet 
	Règles du courrier électronique

	i Cliquez sur le bouton 
	Nouvelle règle

	i Pour créer une règle à partir d’un modèle, sélectionnez, dans la zone 
	Rester organisé
	Rester à jour
	Étape 1
	Étape 2

	Les conditions et les actions du modèle peuvent éventuellement être précisées dans l’étape suivante de l’Assistant Gestion des messages.
	Les conditions et les actions du modèle peuvent éventuellement être précisées dans l’étape suivante de l’Assistant Gestion des messages.

	Pour créer une règle à partir d’une règle vide, spécifiez quand les messages doivent être vérifiés en sélectionnant une des deux options de la zone 
	Démarrer à partir d’une règle vierge
	Appliquer la règle aux messages que je reçois
	Appliquer la règle aux messages que j'envoie

	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	i Si des conditions supplémentaires doivent être définies pour votre nouvelle règle, cochez la ou les options correspondantes dans la zone 
	Étape 1
	Étape 2

	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	Si certaines conditions sont incorrectes ou absentes, Outlook vous en informe par le biais d’un message et vous demande d’effectuer les corrections.
	Si certaines conditions sont incorrectes ou absentes, Outlook vous en informe par le biais d’un message et vous demande d’effectuer les corrections.

	i Si des actions supplémentaires doivent être définies pour votre nouvelle règle, cochez la ou les actions correspondantes dans la zone 
	Étape 1
	Étape 2

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur cet exemple, nous avons choisi de transférer à 
	Sur cet exemple, nous avons choisi de transférer à 
	Paul Wolfoni
	voyage
	vacances
	CE


	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	De même que pour les conditions, si certaines actions sont incorrectes ou absentes, Outlook vous en informe par le biais d’un message et vous demande d’effectuer les corrections.
	De même que pour les conditions, si certaines actions sont incorrectes ou absentes, Outlook vous en informe par le biais d’un message et vous demande d’effectuer les corrections.

	i Si des exceptions doivent être ajoutées à la règle, cochez les options correspondantes dans la zone 
	Étape 1
	Étape 2

	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	i Saisissez le nom de la nouvelle règle dans la zone 
	attribuez un nom à cette règle

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez que cette règle s’applique aux messages qui se trouvent déjà dans le dossier 
	Boîte de réception
	Exécuter cette règle sur les messages déjà dans « Boîte de réception »

	i Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie et que vous souhaitez que cette règle soit créée pour tous vos comptes, cochez l’option 
	Créer la règle sur tous les comptes

	Cette option est disponible uniquement si vous possédez plusieurs comptes.
	Cette option est disponible uniquement si vous possédez plusieurs comptes.

	i Si vous ne souhaitez pas activer cette règle pour l’instant, décochez l’option 
	Activer cette règle

	i Vérifiez que la description de la règle est correcte dans la zone 
	Étape 3

	i Cliquez sur le bouton 
	Terminer
	OK
	Règles et alertes

	m Pour créer une règle directement à partir d'un message, sélectionnez le message concerné, cliquez sur le bouton 
	m Pour créer une règle directement à partir d'un message, sélectionnez le message concerné, cliquez sur le bouton 
	Règles
	Accueil
	Déplacer
	Créer une règle
	Créer une règle
	OK
	Exécuter cette règle maintenant sur les messages qui se trouve déjà dans le dossier actif
	OK
	Règles et alertes

	A Pour créer rapidement une règle permettant de déplacer les messages d’une personne vers un dossier spécifique, sélectionnez un message provenant de la personne concernée. Cliquez ensuite sur le bouton 
	Règles
	Accueil
	Déplacer
	Toujours déplacer les messages de : "nom de la personne"
	Nouveau
	OK
	Règles et alertes



	Gérer les règles
	Gérer les règles
	i Veillez à ce qu’un dossier de courrier soit sélectionné.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Règles
	Déplacer
	Gérer les règles et les alertes

	i Cliquez, si besoin, sur l’onglet 
	Règles du courrier

	i Pour activer ou désactiver une règle, cochez ou décochez la case située en regard du nom de la règle concernée.
	i Si une règle est désactivée, elle peut être exécutée manuellement : cliquez sur le bouton 
	Exécuter les règles
	Exécuter dans le dossier
	Appliquer les règles à
	Exécuter
	Fermer
	OK

	i Pour modifier une règle, faites un double clic sur son nom puis suivez les instructions de l’
	Assistant Gestion des messages

	i Pour renommer une règle, sélectionnez-la, cliquez sur le bouton 
	Modifier la règle
	Renommer la règle
	OK

	i Pour modifier l’ordre dans lequel les règles s’appliquent aux messages, sélectionnez la règle que vous souhaitez déplacer puis utilisez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour copier une règle, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton 
	Copier
	Dossier
	Boîte de réception
	OK

	i Pour supprimer une règle, sélectionnez-la, cliquez sur le bouton 
	Supprimer
	Oui

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Règles et alertes



	Utiliser les Actions rapides pour automatiser les tâches répétitives
	Utiliser les Actions rapides pour automatiser les tâches répétitives
	Si vous devez souvent réaliser une même tâche, vous pouvez enregistrer les actions nécessaires à l'exécution de celle-ci dans une action rapide. Ainsi, vous pourrez par exemple déplacer rapidement des messages vers un dossier spécifique ou en...
	Paramétrer une Action rapide existante
	Paramétrer une Action rapide existante
	Si vous souhaitez utiliser l'une des cinq actions rapides proposées par Outlook, vous devez les paramétrer au préalable.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Actions rapides

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Gérer les actions rapides
	Étape rapide


	i Sélectionnez l'action rapide à paramétrer.
	Vous visualisez une 
	Vous visualisez une 
	Description


	i Cliquez sur le bouton 
	Modifier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La zone 
	La zone 
	Actions


	i Modifiez éventuellement le nom à donner à l'action rapide dans la zone 
	Nom

	i Si vous souhaitez modifier l'icône associée à l'action rapide, cliquez sur l'icône visible en regard de la zone 
	Nom
	OK

	i Renseignez les paramètres des actions existantes en fonction de ce que vous souhaitez faire effectuer à l'action rapide.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans notre exemple, les messages seront déplacés dans le dossier 
	Dans notre exemple, les messages seront déplacés dans le dossier 
	Planning


	i Pour chaque action à ajouter, cliquez sur le bouton 
	Ajouter une action

	Pour certaines actions, vous visualisez le lien 
	Afficher les options
	Transférer
	Répondre

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Concernant l'action 
	Concernant l'action 
	Transférer


	Ces options supplémentaires peuvent être masquées par un clic sur le lien 
	Masquer les options

	i Si une action doit être supprimée, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez affecter un raccourci à l'action rapide, ouvrez la liste 
	Touche de raccourci

	i Modifiez éventuellement le texte de l’info-bulle dans la zone 
	Texte d'info-bulle
	Actions rapides
	Accueil

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Gérer les actions rapides

	m Si vous tentez d'utiliser une des actions rapides proposées par défaut sans l'avoir paramétrée au préalable, la boîte de dialogue 
	m Si vous tentez d'utiliser une des actions rapides proposées par défaut sans l'avoir paramétrée au préalable, la boîte de dialogue 
	Première installation


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Options
	Modifier l'étape rapide
	Actions rapides
	Accueil


	Créer une nouvelle Action rapide
	Créer une nouvelle Action rapide
	Outlook vous propose cinq actions rapides par défaut mais vous pouvez bien sûr en créer d'autres.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Créer
	Actions rapides
	Actions rapides
	<GRAPHIQUE>

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Modifier l'étape rapide


	i Spécifiez le nom de la nouvelle action rapide dans la zone 
	Nom

	i Une fois tous les paramètres définis, cliquez sur le bouton 
	Terminer

	La nouvelle action rapide s'ajoute à la galerie des 
	La nouvelle action rapide s'ajoute à la galerie des 
	Actions rapides
	Actions rapides
	Accueil


	m Pour créer une nouvelle action rapide contenant une action, cliquez sur le bouton 
	m Pour créer une nouvelle action rapide contenant une action, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Actions rapides
	Accueil
	Accès rapides
	Nouvelle action rapide

	Pour créer une nouvelle action rapide basée sur une action rapide existante, dans l'onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Actions rapides
	Gérer les actions rapides
	Dupliquer
	Nom
	Terminer



	Utiliser une Action rapide
	Utiliser une Action rapide
	i Dans le dossier 
	Courrier
	s
	C

	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Actions rapides
	Actions rapides
	Actions rapides
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les actions rapides sont visibles dans la partie supérieure de la galerie. Si plusieurs messages sont sélectionnés, il est possible que certaines actions rapides soient grisées, donc indisponibles, car elles ne peuvent pas être utilisées sur pl...
	Les actions rapides sont visibles dans la partie supérieure de la galerie. Si plusieurs messages sont sélectionnés, il est possible que certaines actions rapides soient grisées, donc indisponibles, car elles ne peuvent pas être utilisées sur pl...


	Gérer les Actions rapides
	Gérer les Actions rapides
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Actions rapides
	Gérer les actions rapides

	i Sélectionnez l'action rapide concernée dans la liste 
	Étape rapide

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier l'action rapide, cliquez sur le bouton 
	Modifier
	Enregistrer

	i Pour supprimer l'action rapide, cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	Attention, la suppression est immédiate, aucune demande de confirmation ne vous sera demandée. Cependant, la suppression ne sera réellement réalisée que lorsque vous validerez la boîte de dialogue 
	Attention, la suppression est immédiate, aucune demande de confirmation ne vous sera demandée. Cependant, la suppression ne sera réellement réalisée que lorsque vous validerez la boîte de dialogue 
	Gérer les actions rapides


	i Pour modifier la position de l'action rapide dans la liste, utilisez le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Rétablir les paramètres par défaut
	Gérer les actions rapides





	Éléments du Calendrier
	Éléments du Calendrier
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Le Calendrier
	Convertir un message en rendez-vous ou en événement
	Convertir un message en rendez-vous ou en événement
	i Sélectionnez le dossier de courrier contenant le message que vous souhaitez transformer en rendez-vous ou en événement.
	i Sélectionnez le message concerné puis faites-le glisser sur l’icône 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>

	Dès que vous relâchez la souris, la fenêtre 
	Dès que vous relâchez la souris, la fenêtre 
	Rendez-vous


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Renseignez les caractéristiques de ce nouveau rendez-vous ; s’il doit s’agir d’un événement, cochez l’option 
	Journée entière

	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer & Fermer
	Rendez-vous
	Événement


	Appliquer un format conditionnel aux rendez-vous et réunions
	Appliquer un format conditionnel aux rendez-vous et réunions
	Il s’agit de poser des conditions permettant d’appliquer automatiquement des couleurs aux rendez-vous ou aux réunions.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel
	Mise en forme conditionnelle

	i Cliquez sur le bouton 
	Ajouter
	Nom

	i Ouvrez la liste 
	Couleur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur une des couleurs proposées.
	i Cliquez sur le bouton 
	Condition

	i Assurez-vous que l’onglet 
	Rendez-vous et réunions

	i Posez vos différents critères afin de spécifier les conditions à remplir pour que la couleur soit appliquée :
	- pour poser un critère permettant de rechercher du texte, saisissez le texte dans la zone 
	- pour poser un critère permettant de rechercher du texte, saisissez le texte dans la zone 
	- pour poser un critère permettant de rechercher du texte, saisissez le texte dans la zone 
	Rechercher
	Dans


	- pour poser un critère permettant de rechercher l’organisateur de la réunion, saisissez le nom correspondant dans la zone de saisie 
	- pour poser un critère permettant de rechercher l’organisateur de la réunion, saisissez le nom correspondant dans la zone de saisie 
	Organisateur
	Organisateur


	- pour poser un critère permettant de rechercher les personnes participant à la réunion, saisissez le ou les noms correspondants (si vous saisissez plusieurs noms, séparez-les par des points-virgules) dans la zone de saisie 
	- pour poser un critère permettant de rechercher les personnes participant à la réunion, saisissez le ou les noms correspondants (si vous saisissez plusieurs noms, séparez-les par des points-virgules) dans la zone de saisie 
	Participants
	Participants


	- pour poser un critère selon un critère de temps, utilisez les deux listes associées à l’option 
	- pour poser un critère selon un critère de temps, utilisez les deux listes associées à l’option 
	Heure



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, la couleur violet foncé sera appliquée aux rendez-vous et aux réunions ayant pour objet 
	CE

	i Pour poser d’autres critères de recherche tels que la taille du fichier ou pour rechercher des éléments comportant ou non des pièces jointes ou encore pour respecter la casse, cliquez sur l’onglet 
	Autres choix

	i Cliquez à trois reprises sur le bouton 
	OK

	m Une couleur automatique ne s’applique pas sur un élément auquel a été appliquée manuellement une couleur.
	m Une couleur automatique ne s’applique pas sur un élément auquel a été appliquée manuellement une couleur.

	m Pour supprimer une règle, cliquez sur le bouton 
	m Pour supprimer une règle, cliquez sur le bouton 
	Mise en forme conditionnelle
	Paramètres d'affichage avancés
	Affichage
	Affichage actuel
	Paramètres d'affichage
	Règles pour cet affichage
	Supprimer




	Impression du Calendrier
	Impression du Calendrier
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Le Calendrier
	Définir les caractéristiques de mise en page pour chaque style
	Définir les caractéristiques de mise en page pour chaque style
	Pour le style d’impression Journalier
	Pour le style d’impression Journalier
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style 
	Journalier
	Modifier

	i Si besoin, cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	Disposition
	Options

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	1 page/jour
	1 page/jour
	1 page/jour


	Pour imprimer l’agenda sur une page, puis les notes et les tâches sur une autre page.
	Pour imprimer l’agenda sur une page, puis les notes et les tâches sur une autre page.


	<LIGNE TABLEAU >
	2 pages/jour
	2 pages/jour
	2 pages/jour


	Pour imprimer l’agenda sur une page et les notes ainsi que la liste des tâches sur une autre page.
	Pour imprimer l’agenda sur une page et les notes ainsi que la liste des tâches sur une autre page.





	i Ouvrez la liste 
	Tâches

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Aucune tâche
	Aucune tâche
	Aucune tâche


	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.
	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes


	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.
	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches
	Liste des tâches
	Liste des tâches


	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la Barre des tâches.
	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la 
	Barre des tâches






	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (vides)

	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (avec lignes)

	i Spécifiez la plage horaire d’impression : indiquez l’heure de début à l’aide de la liste 
	Imprimer à partir de
	Imprimer jusqu’à

	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-têtes des dates
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Rendez-vous
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer


	Pour le style d’impression Semainier
	Pour le style d’impression Semainier
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le 
	Style Agenda hebdomadaire
	Style Calendrier hebdomadaire
	Modifier

	i Si besoin, cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Activez l’une des deux options suivantes de l'encadré 
	Options

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	De haut en bas
	De haut en bas
	De haut en bas


	Dans le cas d'un Style Agenda hebdomadaire, les jours de la page seront réorganisés sur deux colonnes : le lundi, le mardi et le mercredi seront positionnés dans la colonne de gauche et le jeudi, le vendredi, le samedi et le dimanche seront positi...
	Dans le cas d'un 
	Style Agenda hebdomadaire

	Dans le cas d'un 
	Style Calendrier hebdomadaire



	<LIGNE TABLEAU >
	De gauche à droite
	De gauche à droite
	De gauche à droite


	Dans le cas d'un Style Agenda hebdomadaire, les jours de la plage seront réorganisés en deux colonnes : le lundi, le mercredi et le jeudi seront positionnés dans la colonne de gauche et le mardi, le jeudi, le samedi et le dimanche seront positionn...
	Dans le cas d'un 
	Style Agenda hebdomadaire

	Dans le cas d'un 
	Style Calendrier hebdomadaire






	i Ouvrez la liste 
	Disposition
	Options

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	1 page/semaine
	1 page/semaine
	1 page/semaine


	Pour imprimer une semaine sur une page.
	Pour imprimer une semaine sur une page.


	<LIGNE TABLEAU >
	2 pages/semaine
	2 pages/semaine
	2 pages/semaine


	Pour imprimer une semaine sur deux pages : trois jours sur la première page et quatre jours sur la seconde page.
	Pour imprimer une semaine sur deux pages : trois jours sur la première page et quatre jours sur la seconde page.





	i Ouvrez la liste 
	Tâches

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Aucune tâche
	Aucune tâche
	Aucune tâche


	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.
	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes


	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.
	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches
	Liste des tâches
	Liste des tâches


	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la Barre des tâches.
	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la 
	Barre des tâches






	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (vides)

	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (avec lignes)

	i Dans le cas d'un 
	Style Calendrier hebdomadaire
	De gauche à droite
	Imprimer à partir de
	Imprimer jusqu’à
	Options

	i Cochez l’option 
	Imprimer uniquement les jours ouvrables

	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-têtes des dates
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Rendez-vous
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer


	Pour le style d’impression Mensuel
	Pour le style d’impression Mensuel
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style 
	Mensuel
	Modifier

	i Si besoin, cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	Disposition
	Options

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	1 page/mois
	1 page/mois
	1 page/mois


	Pour imprimer un mois sur une page.
	Pour imprimer un mois sur une page.


	<LIGNE TABLEAU >
	2 pages/mois
	2 pages/mois
	2 pages/mois


	Pour imprimer un mois sur deux pages.
	Pour imprimer un mois sur deux pages.





	i Ouvrez la liste 
	Tâches

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Aucune tâche
	Aucune tâche
	Aucune tâche


	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.
	Si vous ne souhaitez pas inclure la liste des tâches.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes
	Liste des tâches quotidiennes


	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.
	Si seule la liste des tâches quotidiennes doit être incluse.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches
	Liste des tâches
	Liste des tâches


	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la Barre des tâches.
	Si vous souhaitez inclure la liste des tâches visible dans la 
	Barre des tâches






	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (vides)

	i Cochez ou décochez l’option 
	Zones pour les notes (avec lignes)

	i Cochez l’option 
	Imprimer uniquement les jours ouvrables

	i Décochez l’option 
	Imprimer exactement un mois par page

	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-têtes des dates
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Rendez-vous
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer


	Pour le style d’impression Dépliant en trois parties
	Pour le style d’impression Dépliant en trois parties
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style 
	Dépliant en trois parties
	Modifier

	i Si besoin, cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Indiquez les informations que vous souhaitez imprimer pour chaque colonne du dépliant à l’aide des listes 
	Section de gauche
	Section médiane
	Section de droite

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Calendrier quotidien
	Calendrier quotidien
	Calendrier quotidien


	Imprime un jour par page.
	Imprime un jour par page.


	<LIGNE TABLEAU >
	Calendrier hebdomadaire
	Calendrier hebdomadaire
	Calendrier hebdomadaire


	Imprime une semaine par page.
	Imprime une semaine par page.


	<LIGNE TABLEAU >
	Calendrier mensuel
	Calendrier mensuel
	Calendrier mensuel


	Imprime un mois par page.
	Imprime un mois par page.


	<LIGNE TABLEAU >
	Notes (Vierges)
	Notes (Vierges)
	Notes (Vierges)


	Imprime une zone vierge pour les notes.
	Imprime une zone vierge pour les notes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Notes (Alignées)
	Notes (Alignées)
	Notes (Alignées)


	Imprime une zone contenant des lignes pour les notes.
	Imprime une zone contenant des lignes pour les notes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches quotidiennes 
	Liste des tâches quotidiennes 
	Liste des tâches quotidiennes 


	Imprimer la liste des tâches quotidiennes.
	Imprimer la liste des tâches quotidiennes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Liste des tâches
	Liste des tâches
	Liste des tâches


	Imprime la liste des tâches visible dans la Barre des tâches.
	Imprime la liste des tâches visible dans la 
	Barre des tâches






	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-têtes des dates
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Rendez-vous
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer


	Pour le Style Calendrier détaillé
	Pour le Style Calendrier détaillé
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le 
	Style Calendrier détaillé
	Modifier

	i Cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez imprimer une page par jour, par semaine ou par mois, cochez l’option 
	Démarrer une nouvelle page chaque
	Jour
	Semaine
	Mois

	i Cochez l’option 
	Imprimer les fichiers joints. Les pièces jointes sont imprimées uniquement sur l’imprimante par défaut

	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-têtes des dates
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Rendez-vous
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer


	Pour le style Mémo
	Pour le style Mémo
	i Dans le 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style 
	Memo
	Modifier

	i Si besoin, cliquez sur l’onglet 
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez la police des titres ou des en-têtes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Titre
	Polices

	i Modifiez la police des textes en cliquant sur le bouton 
	Police
	Champs
	Polices

	i Décochez l’option 
	Impression avec trame
	Trame de fond

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer

	A Vous pouvez aussi définir les caractéristiques de mise en page d’un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans le cadre 
	A Vous pouvez aussi définir les caractéristiques de mise en page d’un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans le cadre 
	Style d’impression
	Imprimer
	Mise en page




	Définir les marges, l’orientation pour un style d’impression
	Définir les marges, l’orientation pour un style d’impression
	i Accédez au 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style d'impression pour lequel vous souhaitez définir les marges et/ou l'orientation dans la zone 
	Styles
	Modifier

	i Cliquez sur l’onglet 
	Papier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’encadré 
	L’encadré 
	Papier
	Page


	i Pour chaque marge à définir, cliquez dans la zone de saisie correspondante (
	Haut
	Bas
	Gauche
	Droite
	Marges

	i Pour définir l’orientation, activez l’option 
	Portrait
	Paysage
	Orientation

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer

	A Vous pouvez aussi définir les marges et/ou l’orientation d’un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans l’encadré 
	A Vous pouvez aussi définir les marges et/ou l’orientation d’un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans l’encadré 
	Style d’impression
	Imprimer
	Mise en page
	Papier



	Définir en-têtes et pieds de page pour un style d’impression
	Définir en-têtes et pieds de page pour un style d’impression
	i Accédez au 
	Calendrier
	Fichier
	Imprimer
	Options d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Définir les styles
	Style d'impression

	i Sélectionnez le style d'impression pour lequel vous souhaitez définir les marges et/ou l'orientation dans la zone 
	Styles
	Modifier

	i Cliquez sur l’onglet 
	En tête/pied de page

	Par défaut, le nom de l’utilisateur, le numéro de la page et la date et l'heure d'impression apparaissent successivement dans les sections gauche, centrée et droite de la zone 
	Par défaut, le nom de l’utilisateur, le numéro de la page et la date et l'heure d'impression apparaissent successivement dans les sections gauche, centrée et droite de la zone 
	Pied de page


	i Pour chaque en-tête ou pied de page à définir :
	- Cliquez dans la zone de saisie correspondant à la position attendue (zone de saisie située à gauche, au centre ou à droite pour l’option 
	- Cliquez dans la zone de saisie correspondant à la position attendue (zone de saisie située à gauche, au centre ou à droite pour l’option 
	- Cliquez dans la zone de saisie correspondant à la position attendue (zone de saisie située à gauche, au centre ou à droite pour l’option 
	En-tête
	Pied de page


	- Saisissez le contenu à imprimer ; pour créer un contenu sur plusieurs lignes, utilisez la touche 
	- Saisissez le contenu à imprimer ; pour créer un contenu sur plusieurs lignes, utilisez la touche 
	E


	- Insérez, si besoin est, un contenu particulier en utilisant les boutons suivants :
	- Insérez, si besoin est, un contenu particulier en utilisant les boutons suivants :
	<GRAPHIQUE> Insère le numéro de la page.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> Insère le nombre total de pages.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> Insère la date du jour et l’heure d’impression.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> Insère l’heure d’impression.
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE> Insère le nom de l’utilisateur.
	<GRAPHIQUE>


	- Si vous le souhaitez, mettez en valeur le contenu saisi en le sélectionnant puis en cliquant sur le bouton 
	- Si vous le souhaitez, mettez en valeur le contenu saisi en le sélectionnant puis en cliquant sur le bouton 
	Police
	En-tête
	Pied de page



	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cochez l’option 
	Inverser sur pages paires

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Fermer
	Définir les styles d'impression

	i Cliquez sur le bouton 
	Aperçu
	Imprimer
	Imprimer

	A Vous pouvez aussi définir des en-têtes et des pieds de page pour un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans l’encadré 
	A Vous pouvez aussi définir des en-têtes et des pieds de page pour un style d’impression en sélectionnant le style d’impression concerné dans l’encadré 
	Style d’impression
	Imprimer
	Mise en page
	En-tête/pied de page




	Gestion des calendriers
	Gestion des calendriers
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Le Calendrier
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Gérer plusieurs fuseaux horaires
	Gérer plusieurs fuseaux horaires
	Si vous travaillez à l’international avec des collègues, clients ou partenaires, il peut être utile de gérer plusieurs fuseaux horaires.
	i Pour afficher un second, voire un troisième, fuseau horaire, sélectionnez l’affichage 
	Semaine

	i Cliquez avec le bouton droit sur l’échelle de temps puis, dans le menu contextuel, cliquez sur 
	Changer de fuseau horaire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la zone 
	Fuseaux horaires
	Étiquette

	i Pour ajouter un second fuseau horaire, sélectionnez 
	Afficher un second fuseau horaire

	i Dans le champ 
	Étiquette

	i Puis dans la liste 
	Fuseau horaire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’échelle de temps affiche désormais les fuseaux horaires dans l’affichage 
	L’échelle de temps affiche désormais les fuseaux horaires dans l’affichage 
	Semaine


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier le positionnement de l’affichage de plusieurs fuseaux horaires, cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Options

	Sous l’onglet 
	Calendrier
	Fuseaux horaires
	Inverser les fuseaux horaires

	i Pour supprimer un fuseau horaire, cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Options

	Sous l’onglet 
	Calendrier
	Fuseaux horaires
	Afficher un second fuseau horaire
	Afficher un troisième horaire


	Créer un calendrier supplémentaire
	Créer un calendrier supplémentaire
	En plus du calendrier par défaut, vous pouvez créer un ou plusieurs calendriers supplémentaires permettant, par exemple, de gérer vos rendez-vous personnels ou encore ceux de votre comité d’entreprise.
	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Nouveau calendrier
	Nouveau

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur votre 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur votre 
	Calendrier
	Nouveau calendrier


	i Saisissez le nom de votre nouveau calendrier dans la zone 
	Nom

	i Veillez à ce que l’option 
	Éléments Calendrier
	Contenu du dossier

	i Sélectionnez éventuellement un nouvel emplacement pour votre calendrier ; par défaut, il est stocké dans le dossier 
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Pour visualiser le nouveau calendrier, cochez l’option correspondant au nom de votre nouveau calendrier dans le groupe de calendriers 
	Mes calendriers
	Calendrier

	Ainsi, vous pouvez choisir d’afficher ou non tel ou tel calendrier en cochant ou non le nom du calendrier correspondant.
	Cochez la case située à gauche du groupe de calendriers 
	Mes calendriers
	Calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour supprimer un calendrier que vous avez créé, dans le dossier 
	m Pour supprimer un calendrier que vous avez créé, dans le dossier 
	Calendrier
	Mes calendriers
	Supprimer le calendrier
	Oui



	Afficher plusieurs calendriers
	Afficher plusieurs calendriers
	Si, en plus du Calendrier Outlook par défaut, vous possédez d’autres calendriers, vous pouvez en afficher plusieurs en même temps en les affichant côte à côte ou en les superposant.
	i Cliquez sur 
	Calendrier

	i Veillez à ce que l’affichage du dossier Calendrier soit 
	Calendrier
	Affichage
	Affichage actuel
	Changer l'affichage

	i Pour afficher plusieurs calendriers côte à côte, dans le volet des dossiers, cochez les cases visibles à gauche des noms des calendriers à afficher.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, vous visualisez côte à côte le calendrier par défaut d’Outlook et le calendrier CE. Le nom de chaque calendrier affiché est visible dans son onglet.
	Ici, vous visualisez côte à côte le calendrier par défaut d’Outlook et le calendrier CE. Le nom de chaque calendrier affiché est visible dans son onglet.

	i Pour afficher plusieurs calendriers dans une disposition horizontale afin, par exemple, de simplifier l'organisation d'une réunion en identifiant rapidement le meilleur horaire, affichez-les côte à côte dans un premier temps. Ensuite, dans l'on...
	Accueil
	Affichage
	Affichage Planification
	Organiser
	Réorganisation

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Il vous suffit de choisir un autre affichage (
	Jour
	Semaine
	Affichage Planification

	i Pour superposer des calendriers, affichez-les côte à côte dans un premier temps. Cliquez ensuite sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier

	Remarquez que l’onglet du 
	Remarquez que l’onglet du 
	Calendrier
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, le calendrier 
	Ici, le calendrier 
	CE
	Calendrier


	Pour supprimer la superposition d’un calendrier avec le Calendrier Outlook, cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	m L’affichage choisi pour le dossier Calendrier (en affichage 
	m L’affichage choisi pour le dossier Calendrier (en affichage 
	Calendrier
	Jour
	Semaine

	Pour superposer des calendriers, vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Superposition
	Affichage
	Réorganiser
	Calendrier


	m Pour masquer un calendrier, décochez la case correspondante visible à gauche de son nom dans le volet des dossiers ou cliquez sur l’outil 
	m Pour masquer un calendrier, décochez la case correspondante visible à gauche de son nom dans le volet des dossiers ou cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	m Vous pouvez également ouvrir un calendrier dans une nouvelle fenêtre : faites un clic droit sur son nom visible dans le volet des dossiers puis cliquez sur l’option 
	m Vous pouvez également ouvrir un calendrier dans une nouvelle fenêtre : faites un clic droit sur son nom visible dans le volet des dossiers puis cliquez sur l’option 
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre
	Ouvrir dans une nouvelle fenêtre
	Affichage
	Fenêtre



	Enregistrer un calendrier en tant que fichier iCalendar
	Enregistrer un calendrier en tant que fichier iCalendar
	Il s’agit ici d’enregistrer un calendrier au format de fichier iCalendar afin de pouvoir ensuite le transmettre à d’autres utilisateurs par e-mail.
	i Cliquez sur l’icône 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>

	i Si plusieurs calendriers sont affichés, cliquez dans celui que vous souhaitez enregistrer pour l'activer.
	Cette manipulation n'est pas nécessaire si un seul calendrier est affiché. 
	Cette manipulation n'est pas nécessaire si un seul calendrier est affiché. 

	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Enregistrer le calendrier

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Enregistrer sous


	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier.
	i Modifiez éventuellement le nom du fichier dans la zone de saisie 
	Nom de fichier

	L’extension .ics est associée au fichier iCalendar. L’option 
	L’extension .ics est associée au fichier iCalendar. L’option 
	Format iCalendar (*.ics)
	Type


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À gauche du bouton 
	À gauche du bouton 
	Autres Options


	i Si ces options ne vous conviennent pas, vous pouvez les modifier en cliquant sur le bouton 
	Autres Options

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- Dans la liste 
	- Dans la liste 
	- Dans la liste 
	Plage de dates
	Calendrier entier
	Aujourd’hui
	Demain
	Les 7 prochains jours
	Spécifier les dates



	Si vous avez choisi une plage de dates prédéfinie, les dates correspondant à la plage sont visibles en grisées sous la liste 
	Si vous avez choisi une plage de dates prédéfinie, les dates correspondant à la plage sont visibles en grisées sous la liste 
	Plage de dates


	- Si vous avez choisi l’option 
	- Si vous avez choisi l’option 
	- Si vous avez choisi l’option 
	Spécifier les dates
	Début
	Fin


	- Dans la liste 
	- Dans la liste 
	Détail
	Disponibilité uniquement
	Détails limités
	Tous les détails



	Un texte explicatif est visible sous chacune des options de la liste 
	Un texte explicatif est visible sous chacune des options de la liste 
	Détail


	- Cochez éventuellement l’option 
	- Cochez éventuellement l’option 
	- Cochez éventuellement l’option 
	Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail



	Cette option est disponible uniquement si vous avez choisi l’option 
	Cette option est disponible uniquement si vous avez choisi l’option 
	Disponibilité uniquement
	Détail


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Afficher


	- Si vous souhaitez afficher les détails des éléments privés, cochez l’option 
	- Si vous souhaitez afficher les détails des éléments privés, cochez l’option 
	Inclure les détails des éléments marqués comme privés



	Cette option est indisponible lorsque l’option 
	Cette option est indisponible lorsque l’option 
	Disponibilité uniquement
	Détail


	Pour plus d’informations sur les éléments privés, reportez-vous au titre Rendre privé un élément du chapitre Gestion des éléments.
	Pour plus d’informations sur les éléments privés, reportez-vous au titre Rendre privé un élément du chapitre Gestion des éléments

	- Si vous souhaitez inclure les pièces jointes, cochez l’option 
	- Si vous souhaitez inclure les pièces jointes, cochez l’option 
	- Si vous souhaitez inclure les pièces jointes, cochez l’option 
	Inclure les pièces jointes dans les éléments du calendrier



	Cette option est disponible uniquement lorsque l’option 
	Cette option est disponible uniquement lorsque l’option 
	Tous les détails
	Détail


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	OK



	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer
	Enregistrer sous

	Le fichier iCalendar (.ics) est enregistré dans le dossier spécifié et peut donc être transmis par e-mail à d’autres personnes, comme n’importe quel autre fichier.
	Le fichier iCalendar (.ics) est enregistré dans le dossier spécifié et peut donc être transmis par e-mail à d’autres personnes, comme n’importe quel autre fichier.

	m Le bouton 
	m Le bouton 
	Envoyer le calendrier par courrier électronique
	Accueil
	Partager



	Gérer la barre des prévisions météorologiques du Calendrier
	Gérer la barre des prévisions météorologiques du Calendrier
	Vous disposez des prévisions météorologiques du jour et des deux prochains jours dans la partie supérieure du Calendrier. 
	i Cliquez sur l’icône 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, la barre des prévisions météorologiques affiche les prévisions pour la ville de Paris.
	Par défaut, la barre des prévisions météorologiques affiche les prévisions pour la ville de Paris.

	i Pour afficher plus de détails sur les prévisions d’un jour, pointez le jour correspondant.
	Les informations s’affichent dans une info-bulle.
	Les informations s’affichent dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le lien 
	Le lien 
	Plus d’informations en ligne


	i Pour ajouter une ville à la barre météorologique, cliquez sur le nom de la ville actuellement active puis sur l’option 
	Ajouter un emplacement

	Saisissez le nom de la ville à ajouter dans la zone de saisie qui s’affiche ; vous pouvez également saisir le code postal d’une ville.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Un clic sur l’outil 
	Un clic sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	Cliquez sur l’outil 
	Rechercher 
	<GRAPHIQUE>
	E

	Si plusieurs villes vous sont proposées, cliquez sur celle à ajouter.
	Cinq villes maximum peuvent être ajoutées à la liste.
	Cinq villes maximum peuvent être ajoutées à la liste.

	i Pour changer de ville, cliquez sur le nom de la ville active puis cliquez sur la ville pour laquelle vous souhaitez afficher les prévisions.
	i Pour supprimer une ville, cliquez sur le nom de la ville active puis pointez la ville à supprimer de la liste.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous ne souhaitez plus visualiser la barre des prévisions météorologiques dans le Calendrier, cliquez sur l’onglet 
	m Si vous ne souhaitez plus visualiser la barre des prévisions météorologiques dans le Calendrier, cliquez sur l’onglet 
	Fichier
	Options
	Calendrier
	Afficher la météo sur le calendrier
	Météo
	Celsius
	Fahrenheit



	Définir la semaine et les heures de travail
	Définir la semaine et les heures de travail
	Par défaut, Outlook propose une semaine de travail allant du lundi au vendredi avec des journées commençant à 8 heures et se terminant à 17 heures.
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Options
	Calendrier

	i Dans la zone 
	Horaire de travail
	Premier jour de la semaine
	Première semaine de l’année

	i Utilisez la liste 
	Heure de début
	Heure de fin

	i Cochez les jours ouvrés et décochez les autres.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK


	Afficher les numéros des semaines dans le Navigateur de dates
	Afficher les numéros des semaines dans le Navigateur de dates
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Options
	Calendrier

	i Cochez l’option 
	Afficher le numéro des semaines dans l’affichage Mois et le navigateur de dates
	Options d’affichage

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Suite à ce choix, les numéros de semaine s’affichent à gauche dans le navigateur de date ainsi que dans l’affichage Mois en remplacement des dates des semaines.
	Suite à ce choix, les numéros de semaine s’affichent à gauche dans le navigateur de date ainsi que dans l’affichage Mois en remplacement des dates des semaines.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Gérer les jours fériés
	Gérer les jours fériés
	Ajouter des jours fériés
	Ajouter des jours fériés
	Suite à l’installation d'Outlook, aucun jour férié ne figure dans votre calendrier.
	Suite à l’installation d'Outlook, aucun jour férié ne figure dans votre calendrier.

	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Options
	Calendrier

	i Cliquez sur le bouton 
	Ajouter les jours fériés
	Options du calendrier

	i Cochez les noms des pays dont vous souhaitez ajouter les jours fériés dans votre calendrier. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Outlook importe alors les fichiers correspondant au(x) pays choisi(s).
	Outlook importe alors les fichiers correspondant au(x) pays choisi(s).

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Options Outlook

	Les jours fériés sont considérés comme des jours de congés bien qu’ils n’apparaissent pas grisés. Lorsqu’ils sont activés, leur titre est rappelé :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Ne faites cette manipulation qu’une seule fois ! En effet, rien ne vous empêche d’ajouter des jours fériés faisant déjà partie du Calendrier. Dans ce cas, le calendrier contient plusieurs fois les mêmes jours fériés. Si vous souhaitez s...
	m Ne faites cette manipulation qu’une seule fois ! En effet, rien ne vous empêche d’ajouter des jours fériés faisant déjà partie du Calendrier. Dans ce cas, le calendrier contient plusieurs fois les mêmes jours fériés. Si vous souhaitez s...
	S



	Afficher les jours fériés
	Afficher les jours fériés
	i Dans le Calendrier, cliquez sur l'onglet 
	Affichage
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Liste

	i Cliquez ensuite sur le bouton 
	Catégories
	Réorganisation
	Affichage

	i Cliquez si besoin sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Congé (Jour de)

	Vous visualisez les jours fériés des années 2012 à 2022.
	Vous visualisez les jours fériés des années 2012 à 2022.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Les groupes de calendriers
	Les groupes de calendriers
	Cette fonctionnalité n'est disponible que si vous utilisez un compte de messagerie Microsoft Exchange Server.
	Créer un groupe de calendriers
	Créer un groupe de calendriers
	Un groupe de calendriers regroupe plusieurs calendriers que vous pourrez afficher simultanément. Par exemple, vous pouvez créer un groupe de calendriers contenant les calendriers des collègues de votre service et un autre groupe contenant les cale...
	i Cliquez sur l’icône 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, le 
	Par défaut, le 
	Calendrier
	Mes calendriers


	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Groupes de calendriers
	Gérer les calendriers
	Créer un groupe de calendriers

	i Saisissez le nom du nouveau groupe de calendriers dans la zone de saisie.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Sélectionner un nom


	i Faites un double clic sur le nom de chaque personne et/ou ressource dont le calendrier Outlook doit être ajouté au nouveau groupe puis cliquez sur le bouton 
	OK

	Le nouveau groupe ainsi créé s'affiche dans le volet des dossiers auquel sont ajoutés les calendriers Outlook des personnes ou des ressources sélectionnées au préalable. Tous les calendriers du groupe sont affichés.
	Le nouveau groupe ainsi créé s'affiche dans le volet des dossiers auquel sont ajoutés les calendriers Outlook des personnes ou des ressources sélectionnées au préalable. Tous les calendriers du groupe sont affichés.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L'objet et l'emplacement des éléments des calendriers sont remplacés par l'information de disponibilité définie lors de la création des éléments (Disponible, Provisoire, Occupé(e) ou Absent(e) du bureau). Même si vous ne voyez pas l'objet e...
	L'objet et l'emplacement des éléments des calendriers sont remplacés par l'information de disponibilité définie lors de la création des éléments (Disponible, Provisoire, Occupé(e) ou Absent(e) du bureau). Même si vous ne voyez pas l'objet e...

	Pour plus d'informations concernant le partage des dossiers, reportez-vous au titre Partager un dossier du chapitre Dossiers.
	Pour plus d'informations concernant le partage des dossiers, reportez-vous au titre Partager un dossier du chapitre Dossiers.

	i Pour créer un nouveau groupe de calendriers incluant les calendriers affichés (cochés), dans l'onglet 
	Accueil
	Groupes de calendriers
	Gérer les calendriers
	Enregistrer en tant que nouveau groupe de calendriers
	OK

	Le nouveau groupe créé s'ajoute au volet des dossiers. Seuls les calendriers de ce groupe sont désormais affichés.
	Le nouveau groupe créé s'ajoute au volet des dossiers. Seuls les calendriers de ce groupe sont désormais affichés.

	i Pour créer un nouveau groupe de calendriers vide, faites un clic droit sur le groupe de calendriers 
	Mes calendriers
	Nouveau groupe de calendriers
	E

	Vous pourrez ensuite ajouter les calendriers de votre choix à ce nouveau groupe (cf. sous-titre Gérer les calendriers).
	Vous pourrez ensuite ajouter les calendriers de votre choix à ce nouveau groupe (cf. sous-titre Gérer les calendriers).

	m Lorsque vous ouvrez le calendrier d'une personne ou d'une ressource (onglet 
	m Lorsque vous ouvrez le calendrier d'une personne ou d'une ressource (onglet 
	Accueil
	Ouvrir le calendrier
	À partir du carnet d'adresses
	Depuis la liste des salles
	À partir d'Internet
	Calendriers partagés



	Gérer les groupes de calendriers
	Gérer les groupes de calendriers
	i Pour renommer un groupe de calendriers, faites un clic droit sur le groupe concerné puis cliquez sur l'option 
	Renommer ce groupe
	E

	Vous ne pouvez pas renommer le groupe 
	Vous ne pouvez pas renommer le groupe 
	Mes calendriers


	i Pour supprimer un groupe de calendriers, faites un clic droit sur le groupe concerné puis cliquez sur l'option 
	Supprimer ce groupe
	Oui

	Vous ne pouvez pas supprimer le groupe 
	Vous ne pouvez pas supprimer le groupe 
	Mes calendriers


	i Pour modifier la position d'un groupe de calendriers, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l'option 
	Monter
	Descendre

	Vous pouvez également cliquer sur le nom du groupe puis, sans relâcher le bouton de la souris, le faire glisser vers sa nouvelle position.
	Vous pouvez également cliquer sur le nom du groupe puis, sans relâcher le bouton de la souris, le faire glisser vers sa nouvelle position.


	Gérer les calendriers
	Gérer les calendriers
	i Pour afficher ou masquer un calendrier, cochez ou décochez la case située à gauche de son nom. Pour afficher ou masquer tous les calendriers d'un groupe, cochez ou décochez la case située à gauche du nom du groupe concerné.
	Pour masquer un calendrier, vous pouvez également cliquer sur l’outil 
	Pour masquer un calendrier, vous pouvez également cliquer sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>


	i Pour afficher les calendriers sélectionnés dans une disposition horizontale, dans l'onglet 
	Accueil
	Affichage Planification
	Organiser

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cette disposition permet d'identifier rapidement le meilleur horaire afin, par exemple, d'organiser une réunion. Un clic sur le bouton 
	Cette disposition permet d'identifier rapidement le meilleur horaire afin, par exemple, d'organiser une réunion. Un clic sur le bouton 
	Jour
	Organiser


	i Pour superposer un calendrier au 
	Calendrier
	Superposition
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Calendrier

	i Pour modifier la couleur d'un calendrier, faites un clic droit sur son nom, pointez l'option 
	Couleur

	i Pour mettre à jour tous les calendriers d'un groupe, faites un clic droit sur le nom du groupe concerné puis cliquez sur l'option 
	Actualiser la disponibilité

	i Pour ajouter un calendrier à un groupe de calendriers, faites un clic droit sur le groupe concerné puis pointez l'option 
	Ajouter un calendrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur l'option 
	À partir du carnet d'adresses
	OK

	L'option 
	L'option 
	Depuis la liste des salles
	À partir d'Internet


	i Pour supprimer un calendrier d'un groupe de calendriers, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l'option 
	Supprimer le calendrier

	Le 
	Le 
	Calendrier


	i Pour modifier la position d'un calendrier, cliquez sur le calendrier puis, sans relâcher le bouton de la souris, faites-le glisser vers sa nouvelle position dans son groupe ou dans un autre groupe.
	i Pour trier les calendriers d'un groupe par ordre alphabétique, faites un clic droit sur le nom du groupe de calendriers concerné puis cliquez sur l'option 
	Organiser par nom



	Partager un Calendrier
	Partager un Calendrier
	Cette fonctionnalité n’est disponible que si vous utilisez un compte de messagerie Microsoft Exchange Server.
	Il s’agit ici de partager avec d’autres personnes les informations de votre Calendrier Outlook par défaut ou celles d’un calendrier personnalisé créé par vous. La méthode utilisée ici permettra à d’autres personnes de consulter les él...
	i Cliquez sur l’icône 
	Calendrier 
	<GRAPHIQUE>

	i Faites un clic droit sur le nom du calendrier à partager (le 
	Calendrier
	Partager
	Partager le calendrier

	Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton 
	Partager le calendrier
	Accueil
	Dossier
	Partager


	Une fenêtre de message dont l’objet est 
	Une fenêtre de message dont l’objet est 
	Invitation de partage


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez précédemment la fenêtre de message d’une invitation de partage du Calendrier Outlook par défaut.
	Vous visualisez précédemment la fenêtre de message d’une invitation de partage du Calendrier Outlook par défaut.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez ci-dessus la fenêtre de message d’une invitation de partage du calendrier personnalisé nommé CE.
	Vous visualisez ci-dessus la fenêtre de message d’une invitation de partage du calendrier personnalisé nommé CE.

	i Saisissez, dans la zone 
	À
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez éventuellement l’objet du message dans la zone de saisie 
	Objet

	i Si vous avez choisi de partager votre Calendrier Outlook par défaut, veillez à ce que l’option 
	Autoriser le destinataire à afficher votre Calendrier
	Demander l’autorisation d’afficher le Calendrier du destinataire

	Cette fenêtre peut également être utilisée uniquement pour demander à un destinataire de partager son calendrier. Dans ce cas, vous devez décocher l’option 
	Cette fenêtre peut également être utilisée uniquement pour demander à un destinataire de partager son calendrier. Dans ce cas, vous devez décocher l’option 
	Autoriser le destinataire à afficher votre Calendrier
	Demander l’autorisation d’afficher le Calendrier du destinataire


	Ouvrez la liste 
	Détails
	Disponibilité uniquement
	Détails limités
	Tous les détails

	Le texte explicatif de chaque option s'affiche sous l'option une fois celle-ci sélectionnée.
	Le texte explicatif de chaque option s'affiche sous l'option une fois celle-ci sélectionnée.

	i Si vous avez choisi de partager un calendrier personnalisé, autorisez les destinataires à ajouter, modifier ou supprimer des éléments de celui-ci en cochant l’option 
	Le destinataire peut ajouter, modifier et supprimer des éléments dans ce calendrier

	i Saisissez éventuellement un texte d’information dans la grande zone de saisie.
	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	i Confirmez le partage du calendrier en cliquant sur le bouton 
	Oui

	i Cliquez sur le bouton 
	Ok

	Chaque destinataire invité à partager le calendrier reçoit un message dans sa 
	Chaque destinataire invité à partager le calendrier reçoit un message dans sa 
	Boîte de réception


	m Vous pouvez, de la même manière, partager les dossiers Contacts, Tâches, Notes et Journal (cf. Dossiers - Partager un dossier).
	m Vous pouvez, de la même manière, partager les dossiers Contacts, Tâches, Notes et Journal (cf. Dossiers - Partager un dossier).
	Une autre méthode permettant le partage d’un calendrier, ou de tout autre dossier, est développée dans le titre Partager un dossier du chapitre Dossiers.
	Vous pouvez modifier ou supprimer les droits d’accès à un calendrier : faites un clic droit sur le calendrier concerné visible dans le volet des dossiers du 
	Calendrier
	Partager
	Autorisations du calendrier
	Autorisations d’accès



	Ouvrir un calendrier partagé
	Ouvrir un calendrier partagé
	Cette fonctionnalité n’est disponible que si vous utilisez un compte de messagerie Microsoft Exchange Server.
	i Cliquez sur l’icône 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>
	Boîte de réception

	i Ouvrez le message contenant l’invitation du calendrier à partager par un double clic dessus.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Ouvrir ce Calendrier
	Ouvrir

	Le calendrier s'affiche dans le dossier 
	Le calendrier s'affiche dans le dossier 
	Calendrier
	Calendrier
	Calendriers partagés
	Lucie Gendron - CE


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Consultez le calendrier en procédant comme pour n’importe quel calendrier puis, lorsque vous avez terminé, décochez la case située en regard de son nom pour le masquer ; pour l'afficher de nouveau, il suffit de cocher sa case.
	i Fermez la fenêtre du message de partage du calendrier en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	m Une autre méthode peut être utilisée pour ouvrir un calendrier partagé, s’il s’agit du Calendrier Outlook par défaut : dans l'onglet 
	m Une autre méthode peut être utilisée pour ouvrir un calendrier partagé, s’il s’agit du Calendrier Outlook par défaut : dans l'onglet 
	Accueil
	Dossier
	Ouvrir le calendrier
	Gérer les calendriers
	À partir du carnet d'adresses
	Depuis la liste des salles
	OK


	m Si la personne vous ayant envoyé une invitation à partager son Calendrier Outlook par défaut a aussi demandé l’autorisation d’afficher votre Calendrier (cf. Partager un Calendrier), dans ce cas, vous visualisez les boutons 
	m Si la personne vous ayant envoyé une invitation à partager son Calendrier Outlook par défaut a aussi demandé l’autorisation d’afficher votre Calendrier (cf. Partager un Calendrier), dans ce cas, vous visualisez les boutons 
	Autoriser
	Refuser
	Répondre
	Autoriser
	Refuser


	A Pour ouvrir un calendrier partagé, vous pouvez également sélectionner le message contenant l'invitation puis cliquer sur le bouton 
	A Pour ouvrir un calendrier partagé, vous pouvez également sélectionner le message contenant l'invitation puis cliquer sur le bouton 
	Ouvrir ce Calendrier




	Contacts
	Contacts
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les autres dossiers
	Lier des contacts
	Lier des contacts
	Vous pouvez lier des contacts entres eux afin que chacun des contacts liés visualise les informations des autres contacts sur sa carte en affichage Contacts.
	i Cliquez sur l’icône 
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Contacts
	Accueil
	Affichage actuel

	i Sélectionnez un des contacts à lier puis cliquez sur le lien 
	Lier les contacts

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Contacts liés


	i Saisissez le nom du contact à lier dans la zone 
	Chercher un contact à lier

	Les contacts trouvés s’affichent au fur et à mesure du texte saisi dans la zone 
	Les contacts trouvés s’affichent au fur et à mesure du texte saisi dans la zone 
	Chercher un contact à lier


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Parmi les contacts trouvés, cliquez sur celui que vous souhaitez lier.
	i Procédez ainsi pour chacun des contacts à lier entre eux.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, les contacts 
	Walter BERGER
	Bruno CALGANI
	Brendan CARELIS

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur l’exemple présenté ci-dessus, les informations des contacts Bruno CALGANI et Brendan CARELIS sont désormais visibles sur la carte du contact Walter BERGER (contact sélectionné). De même, Bruno CALGANI visualise les informations des contac...
	Sur l’exemple présenté ci-dessus, les informations des contacts Bruno CALGANI et Brendan CARELIS sont désormais visibles sur la carte du contact Walter BERGER (contact sélectionné). De même, Bruno CALGANI visualise les informations des contac...

	i Pour supprimer un ou plusieurs contacts liés, sélectionnez un des contacts liés puis cliquez sur le lien 
	Lier les contacts

	Pour chaque contact lié à supprimer, cliquez sur son nom dans la zone 
	CONTACTS LIÉS

	Cliquez sur le bouton 
	OK


	Créer un groupe de contacts
	Créer un groupe de contacts
	Un groupe de contacts rassemble plusieurs contacts : lorsque vous envoyez un message à une telle liste, vous l’adressez du même coup à tous les correspondants enregistrés dans ce groupe.
	i Cliquez sur l’icône 
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous utilisez plusieurs dossiers 
	Contacts

	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveau groupe de contacts
	Nouveau
	C
	s
	L

	Le raccourci-clavier 
	Le raccourci-clavier 
	C
	s
	L


	i Saisissez le nom du groupe dans la zone de saisie 
	Nom

	i Dans l’onglet 
	Groupe de contacts
	Ajouter des membres
	Membres
	À partir des contacts Outlook
	À partir du carnet d'adresses

	L'option 
	L'option 
	Nouveau contact de messagerie
	Contacts


	i Choisissez éventuellement un autre carnet d’adresses à l'aide de la liste 
	Carnet d’adresses

	i Pour ajouter un membre, faites un double clic sur son nom visible dans la liste ou sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton 
	Membres

	Pour ajouter plusieurs membres, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton 
	Membres
	s
	C

	Vous pouvez ajouter des membres provenant de différents carnets d’adresses.
	Vous pouvez ajouter des membres provenant de différents carnets d’adresses.

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Vous retrouvez la fenêtre 
	Vous retrouvez la fenêtre 
	Groupe de contacts
	Adresse de messagerie


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si vous souhaitez saisir un commentaire concernant le groupe de contacts, cliquez sur le bouton 
	Notes
	Groupe de contacts
	Afficher
	Membres
	Afficher

	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer 
	&

	Groupe de contacts

	m Les groupes de contacts sont enregistrés par défaut dans le dossier 
	m Les groupes de contacts sont enregistrés par défaut dans le dossier 
	Contacts
	Contacts
	<GRAPHIQUE>
	Carte de visite
	Groupe

	La fenêtre de création d'un groupe de contacts permet de classer celui-ci dans une catégorie ou encore, de la marquer comme 
	Privé


	A Pour visualiser le contenu d'un groupe de contacts, en affichage 
	A Pour visualiser le contenu d'un groupe de contacts, en affichage 
	Contacts
	Contacts
	Contacts
	Groupe de contacts



	Modifier un groupe de contacts
	Modifier un groupe de contacts
	i Dans le dossier Contacts, réalisez un double clic sur le nom du groupe de contacts à modifier ; en affichage 
	Contacts
	Modifier

	i Pour ajouter à la liste un membre existant dans un carnet d’adresses ou un dossier 
	Contacts
	Ajouter des membres
	Groupe de contacts
	Membres
	À partir des contacts Outlook
	À partir du carnet d'adresses
	OK

	i Pour ajouter à la liste un nouveau membre n’existant pas dans un carnet d’adresses ou un dossier 
	Contacts
	Ajouter des membres
	Groupe de contacts
	Nouveau contact de courrier

	Spécifiez le nom ainsi que l’adresse de messagerie du nouveau membre dans les zones 
	Nom complet
	Adresse de courrier

	Sélectionnez le format d’envoi des messages dans la liste 
	Format Internet

	Si vous souhaitez que ce nouveau membre soit ajouté au dossier 
	Contacts
	Ajouter aux contacts

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Pour supprimer un membre du groupe de contacts, cliquez sur son nom puis sur le bouton 
	Supprimer un membre
	Groupe de contacts
	Membres

	i Pour afficher les informations sur un membre du groupe de contacts, faites un double clic sur son nom.
	i Lorsque vos modifications sont terminées, cliquez sur le bouton 
	Enregistrer 
	&

	Groupe de contacts



	Tâches
	Tâches
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les autres dossiers
	Suivre l’avancement d’une tâche
	Suivre l’avancement d’une tâche
	Seul le propriétaire d’une tâche peut en assurer le suivi.
	i Dans le dossier 
	Tâches

	i Pour indiquer un pourcentage d’avancement, saisissez le pourcentage d’avancement réalisé dans la zone 
	% achevé(s)

	Dès que votre saisie est validée, la zone 
	Dès que votre saisie est validée, la zone 
	État
	En cours de réalisation


	i Modifiez éventuellement l’état d’avancement de la tâche en sélectionnant une des options de la liste 
	État

	i Pour signaler que la tâche est terminée, entrez 
	100
	% achevé(s)
	Terminée
	État
	Tâche
	Marquer comme terminée(s)
	Gérer

	Le fait de cliquer sur le bouton 
	Le fait de cliquer sur le bouton 
	Marquer comme terminée(s)


	i Validez par le bouton 
	Enregistrer 
	&

	Actions

	Si la tâche vous avait été assignée par un tiers, ce dernier est mis au courant de l’avancement de celle-ci par l’envoi automatique d’un message.
	Si la tâche vous avait été assignée par un tiers, ce dernier est mis au courant de l’avancement de celle-ci par l’envoi automatique d’un message.

	m Pour afficher uniquement les tâches terminées, dans l'onglet 
	m Pour afficher uniquement les tâches terminées, dans l'onglet 
	Affichage
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Terminées

	Vous pouvez déclarer une tâche comme terminée sans ouvrir sa fenêtre en utilisant une des méthodes suivantes :

	- Cliquez sur l’indicateur de suivi 
	- Cliquez sur l’indicateur de suivi 
	- Cliquez sur l’indicateur de suivi 
	<GRAPHIQUE>


	- En affichage 
	- En affichage 
	Liste simple
	Détaillées
	Tâches
	<GRAPHIQUE>




	Affecter une tâche à un ou plusieurs tiers
	Affecter une tâche à un ou plusieurs tiers
	i Soyez en création ou en modification de la tâche concernée puis, dans l’onglet 
	Tâche
	Affecter une tâche
	Gérer

	Vous pouvez également faire un clic droit sur la tâche concernée puis cliquez sur l’option 
	Vous pouvez également faire un clic droit sur la tâche concernée puis cliquez sur l’option 
	Affecter une tâche


	i Dans la zone 
	À
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, modifiez l’objet, la date de début et de fin, l’état, la priorité et/ou le % achevé de la tâche que vous souhaitez affecter à un ou plusieurs tiers.
	i Saisissez éventuellement dans la grande zone de saisie, des informations ou des instructions supplémentaires souhaitées pour l’exécution de la tâche.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le bouton 
	Le bouton 
	Annuler l’attribution
	Gérer


	i Cochez l’option 
	Conserver dans ma liste des tâches une copie à jour de la tâche

	i Cochez l’option 
	Envoyer un rapport d’état quand la tâche est terminée

	i Envoyez la tâche au(x) tiers en cliquant sur le bouton 
	Envoyer

	Si une alarme avait été programmée, Outlook signale qu’elle est désamorcée du fait que vous n’êtes plus propriétaire de la tâche.
	Si une alarme avait été programmée, Outlook signale qu’elle est désamorcée du fait que vous n’êtes plus propriétaire de la tâche.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si c'est votre cas, cliquez sur le bouton 
	OK

	Chez le créateur de la tâche, le symbole 
	Chez le créateur de la tâche, le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Éléments envoyés
	<GRAPHIQUE>


	Un message de demande de tâche, auquel est associé le symbole 
	Un message de demande de tâche, auquel est associé le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	m Pour afficher uniquement les tâches affectées à d’autres personnes, cliquez sur le bouton 
	m Pour afficher uniquement les tâches affectées à d’autres personnes, cliquez sur le bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage
	Assignées

	Vous pouvez également affecter une tâche à un ou plusieurs tiers à partir du dossier 
	Contacts
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>
	À

	Le bouton 
	Envoyer le rapport d’état
	Tâches

	Pour définir les options de suivi d'une tâche affectée à un tiers, dans la fenêtre de création de celle-ci, cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Propriétés
	Demander un accusé de réception pour ce message
	Demander une confirmation de lecture pour ce message
	Fermer



	Transformer un message, un rendez-vous ou une note en tâche
	Transformer un message, un rendez-vous ou une note en tâche
	i Sélectionnez le message, le rendez-vous ou la note que vous souhaitez transformer en tâche ; vous pouvez également transformer une réunion ou un événement en tâche.
	i Faites glisser l’élément sélectionné sur l’icône 
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>

	La fenêtre de création d’une tâche s’affiche instantanément à l’écran. Le contenu de l’élément est visible dans la grande zone de saisie.
	La fenêtre de création d’une tâche s’affiche instantanément à l’écran. Le contenu de l’élément est visible dans la grande zone de saisie.

	i Spécifiez les caractéristiques de cette nouvelle tâche.
	i Validez la création de la tâche en cliquant sur le bouton 
	Enregistrer 
	&

	Tâche

	m Pour transformer un élément d’un calendrier (rendez-vous, réunion ou événement) ou une note en tâche, vous pouvez également faire glisser l’élément correspondant à l'endroit souhaité dans la 
	m Pour transformer un élément d’un calendrier (rendez-vous, réunion ou événement) ou une note en tâche, vous pouvez également faire glisser l’élément correspondant à l'endroit souhaité dans la 
	Barre des tâches
	Liste des tâches quotidiennes
	Enregistrer 
	&




	Ajouter un message/un contact à la liste des tâches
	Ajouter un message/un contact à la liste des tâches
	Pour vous rappeler qu’un message ou un contact doit être traité ultérieurement, vous pouvez l’ajouter à la liste des tâches en lui appliquant un indicateur.
	i Faites un clic droit sur le message ou le contact concerné puis pointez l’option 
	Assurer un suivi

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option correspondant à la date d’échéance : 
	Aujourd’hui
	Demain
	Cette semaine
	Semaine prochaine
	Aucune date
	Personnalisé

	Le message ou le contact est automatiquement ajouté à la liste des tâches. Si vous ouvrez l’élément, c’est la fenêtre du message ou du contact correspondant qui s’ouvre (
	Le message ou le contact est automatiquement ajouté à la liste des tâches. Si vous ouvrez l’élément, c’est la fenêtre du message ou du contact correspondant qui s’ouvre (
	Message
	Contact


	m Pour plus d’informations concernant les indicateurs de suivi, reportez-vous au titre Marquer un message pour le suivi du chapitre Messages.
	m Pour plus d’informations concernant les indicateurs de suivi, reportez-vous au titre Marquer un message pour le suivi du chapitre Messages.



	Gestion des éléments
	Gestion des éléments
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les éléments et dossiers
	Rendre privé un élément 
	Rendre privé un élément 
	Rendre privé un élément le masque aux autres personnes autorisées à accéder au dossier correspondant. Les éléments du Calendrier, les contacts ainsi que les tâches peuvent être rendus privés.
	i Soyez en création ou en modification de l’élément concerné.
	i Selon l’élément sélectionné, activez l’onglet 
	Rendez-vous
	Réunion
	Événement
	Contact
	Tâche

	i Cliquez sur le bouton 
	Privé 
	<GRAPHIQUE>
	Indicateurs

	Il est possible que seul l’outil 
	Il est possible que seul l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	Privé


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer 
	&


	m Le symbole 
	m Le symbole 
	<GRAPHIQUE>

	Vous pouvez rendre privé un élément sans l'ouvrir uniquement en le sélectionnant : cliquez sur le bouton 
	Privé 
	<GRAPHIQUE>
	Accueil
	Rendez-vous
	Réunion



	Effectuer une recherche avancée
	Effectuer une recherche avancée
	i Cliquez dans la zone de recherche instantanée 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l'onglet 
	Recherche
	Outils de recherche
	Options
	Recherche avancée
	C
	s
	F

	i Ouvrez la liste 
	Rechercher

	i Vérifiez que le nom du dossier dans lequel vous souhaitez effectuer la recherche est visible dans la zone 
	Dans
	Parcourir
	OK

	i Cliquez dans la zone 
	Rechercher

	i Posez vos différents critères de recherche.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, nous recherchons les rendez-vous et réunions qui contiennent le texte 
	Ici, nous recherchons les rendez-vous et réunions qui contiennent le texte 
	budget
	Objet


	i Pour poser d’autres critères de recherche tels que la taille du fichier ou pour rechercher les éléments comportant ou non des pièces jointes ou pour respecter la casse, cliquez sur l’onglet 
	Autres choix

	i Pour effectuer la recherche à l’aide de champs supplémentaires ou de champs personnalisés, utilisez les options de l’onglet 
	Options avancées

	i Cliquez sur le bouton 
	Rechercher

	Si la recherche est concluante, les éléments trouvés sont listés dans le bas de la fenêtre.
	Si la recherche est concluante, les éléments trouvés sont listés dans le bas de la fenêtre.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	À l’inverse, l’indication suivante apparaît : 
	À l’inverse, l’indication suivante apparaît : 
	Nous n’avons trouvé aucun élément correspondant aux critères de recherche


	i Pour ouvrir un des éléments trouvés, faites un double clic dessus.
	i Pour annuler tous les critères posés et ainsi recommencer une nouvelle recherche, cliquez sur le bouton 
	Nouvelle recherche
	OK

	i Pour mettre fin à la recherche, cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>
	A
	4

	i Terminez en cliquant sur le bouton 
	Fermer la recherche
	Recherche



	Catégories d'éléments
	Catégories d'éléments
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les éléments et dossiers
	Affecter une ou plusieurs catégories à un élément
	Affecter une ou plusieurs catégories à un élément
	i Sélectionnez le dossier puis l’élément auquel vous souhaitez associer une catégorie ; si plusieurs éléments sont concernés, sélectionnez-les à l’aide de la touche 
	C
	s

	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Classer
	Indicateurs
	Calendrier
	Classer
	Rendez-vous
	Réunion

	Lors de la création ou de la modification de l’élément, utilisez le bouton 
	Lors de la création ou de la modification de l’élément, utilisez le bouton 
	Classer
	Message
	Contact


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Une couleur est associée à chacune des catégories.
	Une couleur est associée à chacune des catégories.

	i Pour affecter une catégorie à l’élément, cliquez sur son nom dans la liste qui s’affiche.
	Pour affecter plusieurs catégories à l’élément, cliquez sur l’option 
	Toutes les catégories
	OK

	i Si c’est la première fois que vous affecter cette catégorie à un élément, Outlook vous propose de la renommer.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous souhaitez la renommer, saisissez son nouveau nom dans la zone 
	Nom
	Couleur
	Touche de raccourci

	Cliquez sur le bouton 
	Oui

	En affichage Tableau, le nom et/ou la couleur de la catégorie sont visibles dans la colonne 
	En affichage Tableau, le nom et/ou la couleur de la catégorie sont visibles dans la colonne 
	CATÉGORIES


	m Pour supprimer la ou les catégories affectées à un élément, faites un clic droit sur celui-ci, pointez l’option 
	m Pour supprimer la ou les catégories affectées à un élément, faites un clic droit sur celui-ci, pointez l’option 
	Classer
	Effacer toutes les catégories
	Classer

	Si plusieurs catégories ont été affectées à un élément et seules certaines doivent être effacées, pour chaque catégorie à effacer, faites un clic droit sur l’élément concerné, pointez l’option 
	Classer
	Catégories de couleurs
	Toutes les catégories
	Classer
	Accueil


	A Pour ajouter une catégorie à un élément, vous pouvez aussi faire un clic droit sur celui-ci, pointer l’option 
	A Pour ajouter une catégorie à un élément, vous pouvez aussi faire un clic droit sur celui-ci, pointer l’option 
	Classer



	Affecter/modifier la catégorie Clic rapide
	Affecter/modifier la catégorie Clic rapide
	Si l’élément pour lequel vous souhaitez affecter une catégorie est visible dans un affichage Tableau (par défaut, c’est le cas du dossier 
	Tâches
	CATÉGORIES

	i Affichez le contenu du dossier contenant l’élément auquel vous souhaitez affecter la catégorie Clic rapide.
	i Pour affecter la catégorie Clic rapide à un élément, cliquez dans la colonne 
	CATÉGORIES
	CATÉGORIES

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, la 
	Par défaut, la 
	Catégorie rouge


	i Pour affecter une autre catégorie au Clic rapide, cliquez sur le bouton 
	Classer
	Accueil
	Définir le clic rapide

	Ouvrez la liste de la boîte de dialogue 
	Clic rapide
	Aucune catégorie

	Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Le fait d’affecter une autre catégorie au Clic rapide, ne modifie pas la catégorie des éléments pour lesquels la catégorie Clic rapide a été affectée préalablement.
	m Le fait d’affecter une autre catégorie au Clic rapide, ne modifie pas la catégorie des éléments pour lesquels la catégorie Clic rapide a été affectée préalablement.


	Gérer les catégories principales d’Outlook
	Gérer les catégories principales d’Outlook
	Créer une nouvelle catégorie
	Créer une nouvelle catégorie
	i Sélectionnez un élément quelconque puis dans l'onglet 
	Accueil
	Classer
	Indicateurs

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Classer


	i Cliquez sur l’option 
	Toutes les catégories

	i Cliquez sur le bouton 
	Nouveau

	i Saisissez le nom de la nouvelle catégorie dans la zone 
	Nom

	i Choisissez la couleur à associer à la catégorie dans la liste 
	Couleur

	i Choisissez éventuellement un raccourci-clavier à associer à la catégorie dans la liste 
	Touche de raccourci

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La nouvelle catégorie est cochée. Si vous lui avez associé une touche de raccourci, celle-ci est visible dans la colonne 
	La nouvelle catégorie est cochée. Si vous lui avez associé une touche de raccourci, celle-ci est visible dans la colonne 
	Touche de raccourci


	i Si vous ne souhaitez pas que cette nouvelle catégorie soit affectée à l’élément sélectionné, décochez-la.
	i Procédez ainsi pour créer toutes les catégories souhaitées.
	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Catégories de couleurs


	Modifier une catégorie
	Modifier une catégorie
	i Sélectionnez un élément quelconque puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Classer
	Indicateurs

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Classer


	i Cliquez sur l’option 
	Toutes les catégories

	i Sélectionnez la catégorie concernée par les modifications en cliquant sur son nom.
	i Pour renommer une catégorie, cliquez sur le bouton 
	Renommer
	E

	i Pour modifier la couleur d’une catégorie, ouvrez la liste 
	Couleur

	i Pour associer un raccourci-clavier à la catégorie ou pour modifier celui existant, ouvrez la liste 
	Touche de raccourci
	(Aucune)

	i Lorsque toutes les modifications ont été réalisées, cliquez sur le bouton 
	OK
	Catégories de couleurs

	Tous les éléments auxquels la catégorie a été affectée au préalable sont mis à jour avec les nouvelles caractéristiques de celle-ci.
	Tous les éléments auxquels la catégorie a été affectée au préalable sont mis à jour avec les nouvelles caractéristiques de celle-ci.


	Supprimer une catégorie
	Supprimer une catégorie
	i Sélectionnez un élément quelconque puis, dans l'onglet 
	Accueil
	Classer
	Indicateurs

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur un élément puis pointer l’option 
	Classer


	i Cliquez sur l’option 
	Toutes les catégories

	i Cliquez sur le nom de la catégorie à supprimer puis cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	i Confirmez la suppression de la catégorie en cliquant sur le bouton 
	Oui

	i Procédez ainsi pour chacune des catégories à supprimer.
	i Lorsque vos suppressions sont terminées, cliquez sur le bouton 
	OK
	Catégories de couleurs

	Si la catégorie supprimée était affectée à un ou plusieurs éléments, elle ne l’est plus désormais.
	Si la catégorie supprimée était affectée à un ou plusieurs éléments, elle ne l’est plus désormais.

	m Si vous recréez une catégorie après l’avoir supprimée, elle est affectée de nouveau aux éléments auxquels elle était associée au préalable.
	m Si vous recréez une catégorie après l’avoir supprimée, elle est affectée de nouveau aux éléments auxquels elle était associée au préalable.



	Afficher les éléments par catégorie
	Afficher les éléments par catégorie
	Selon la nature de l’élément, la technique est quelque peu différente.
	Selon la nature de l’élément, la technique est quelque peu différente.

	i Sélectionnez le dossier concerné.
	i Pour les éléments autres que les messages, dans l'onglet 
	Affichage
	Liste
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Catégories
	Réorganisation

	Pour les messages, cliquez sur l'onglet 
	Affichage
	Autres
	<GRAPHIQUE>
	Réorganisation

	Si la largeur de votre fenêtre Outlook n’est pas suffisamment large, la galerie contenant les dispositions est remplacée par le bouton 
	Si la largeur de votre fenêtre Outlook n’est pas suffisamment large, la galerie contenant les dispositions est remplacée par le bouton 
	Organiser par


	i Pour développer/réduire toutes les catégories en une seule manipulation, dans l'onglet 
	Affichage
	Développer/Réduire
	Réorganisation
	Réduire tous les groupes
	Développer tous les groupes

	i Pour développer une catégorie, sélectionnez-la puis, dans l'onglet 
	Affichage
	Développer/Réduire
	Réorganisation
	Développer ce groupe
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur cet exemple, six catégories d’éléments ont été recensées dans le dossier Contacts et cinq ont été développées (
	Sur cet exemple, six catégories d’éléments ont été recensées dans le dossier Contacts et cinq ont été développées (
	Club Inter Entreprise
	Comité d’entreprise
	Contacts importants
	Personnel
	Professionnel


	i Pour réduire une catégorie, sélectionnez-la puis, dans l'onglet 
	Affichage
	Développer/Réduire
	Réorganisation
	Réduire ce groupe
	<GRAPHIQUE>


	Filtrer des éléments d’une catégorie
	Filtrer des éléments d’une catégorie
	i Sélectionnez le dossier concerné.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Filtrer
	Autres choix

	i Cliquez sur le bouton 
	Catégories

	i Cochez les catégories correspondant aux éléments à afficher puis cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	m Pour annuler le filtre des catégories, procédez comme pour filtrer les catégories sauf qu’au lieu de cocher les catégories, décochez-les.
	m Pour annuler le filtre des catégories, procédez comme pour filtrer les catégories sauf qu’au lieu de cocher les catégories, décochez-les.


	Afficher tous les éléments d’une catégorie
	Afficher tous les éléments d’une catégorie
	i À partir de n'importe quel dossier Outlook, utilisez le raccourci-clavier 
	C
	s
	F

	i Ouvrez la liste 
	Rechercher
	Recherche avancée
	Tout type d’élément d’Outlook

	i Cliquez sur l’onglet 
	Autres choix
	Catégories

	i Cochez la catégorie pour laquelle vous souhaitez afficher tous les éléments puis cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	Rechercher

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Tous les éléments associés à la catégorie 
	Tous les éléments associés à la catégorie 
	Personnel


	i Terminez par fermer la fenêtre 
	Recherche avancée
	<GRAPHIQUE>



	Archivage
	Archivage
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les éléments et dossiers
	Archiver des messages
	Archiver des messages
	Pour éviter l’accumulation de messages dans vos dossiers de courrier, vous pouvez les déplacer ailleurs pour les stocker. Cette opération peut se faire manuellement ou automatiquement (cf. Gérer l’archivage des messages).
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Outils
	Nettoyer les anciens éléments

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Conservez active l’option 
	Archiver ce dossier et tous ses sous-dossiers

	i Ouvrez la liste 
	Archiver les éléments antérieurs au

	i Cochez l’option 
	Inclure les éléments pour lesquels la case à cocher Ne pas archiver automatiquement est activée
	Ne pas archiver automatiquement cet élément

	i Dans la zone 
	Fichier archive
	archive.pst

	Le bouton 
	Le bouton 
	Parcourir


	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Les éléments archivés disparaissent de leur dossier d’origine.
	Les éléments archivés disparaissent de leur dossier d’origine.

	i Pour consulter le contenu d’un dossier d’archivage, affichez le dossier 
	Courrier
	Archives
	<GRAPHIQUE>

	m Si vous ne souhaitez plus visualiser le dossier 
	m Si vous ne souhaitez plus visualiser le dossier 
	Archives
	Fermer << nom du dossier Archives >>



	Gérer l’archivage des messages
	Gérer l’archivage des messages
	Outlook lance le processus d'archivage au démarrage. Ce processus fait apparaître la fenêtre suivante :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Définir les règles d’archivage au démarrage
	Définir les règles d’archivage au démarrage
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Paramètres d'archivage automatique
	Archivage automatique

	i Cochez l'option 
	Archiver automatiquement tous les

	Par défaut, Outlook propose d'archiver automatiquement tous les 14 jours.
	Par défaut, Outlook propose d'archiver automatiquement tous les 14 jours.

	Si vous désactivez l’option ou si vous tapez 
	Si vous désactivez l’option ou si vous tapez 
	0


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cochez l’option 
	Demander avant l’exécution de l’archivage automatique

	i Spécifiez si l’archivage doit s’accompagner d’une suppression des éléments archivés pour les dossiers de messagerie en cochant ou non l’option 
	Supprimer les éléments arrivés à terme (dossiers de messagerie seulement)

	i Si vous souhaitez que les anciens éléments soient archivés ou supprimés, cochez l’option 
	Archiver ou supprimer les anciens éléments

	i Pour faire apparaître le dossier archive dans la liste des dossiers, cochez l’option 
	Afficher le dossier d’archivage dans la liste des dossiers

	i Définissez les paramètres des dossiers d’archivage à l’aide des options de l’encadré 
	Paramètres par défaut des dossiers pour l’archivage

	- Indiquez le délai d’existence des éléments des dossiers à partir duquel ils peuvent être archivés automatiquement à l’aide des deux listes associées à l’option 
	- Indiquez le délai d’existence des éléments des dossiers à partir duquel ils peuvent être archivés automatiquement à l’aide des deux listes associées à l’option 
	- Indiquez le délai d’existence des éléments des dossiers à partir duquel ils peuvent être archivés automatiquement à l’aide des deux listes associées à l’option 
	Effacer les éléments plus anciens que

	Ce délai peut être exprimé en 
	Mois
	Semaines
	Jours



	- Pour déplacer les anciens éléments vers le dossier défini pour les archiver, conservez active l’option 
	- Pour déplacer les anciens éléments vers le dossier défini pour les archiver, conservez active l’option 
	- Pour déplacer les anciens éléments vers le dossier défini pour les archiver, conservez active l’option 
	Déplacer les anciens éléments vers
	Parcourir


	- Pour supprimer les anciens éléments, activez l’option 
	- Pour supprimer les anciens éléments, activez l’option 
	Supprimer définitivement les anciens éléments



	i Pour attribuer à tous les dossiers les mêmes paramètres d’archivage, cliquez sur le bouton 
	Appliquer ces paramètres à tous les dossiers maintenant

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	m Si vous ne souhaitez pas que l’archivage se fasse automatiquement au démarrage d’Outlook, décochez l’option 
	m Si vous ne souhaitez pas que l’archivage se fasse automatiquement au démarrage d’Outlook, décochez l’option 
	Archiver automatiquement tous les
	Archivage automatique
	Fichier - Options
	Options avancées
	Archivage automatique
	Archivage automatique



	Définir les règles d’archivage d’un dossier
	Définir les règles d’archivage d’un dossier
	i Cliquez sur le dossier pour lequel vous souhaitez définir les règles d’archivage.
	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Propriétés du dossier
	Propriétés

	i Cliquez sur l’onglet 
	Archivage automatique

	i Activez l’option 
	Archiver ce dossier à l’aide des paramètres suivants

	i Indiquez le délai d’existence des éléments du dossier à partir duquel ils peuvent être archivés automatiquement à l’aide des listes associées à l’option 
	Effacer les éléments plus anciens que

	i Indiquez vers quel dossier d’archivage les éléments doivent être déplacés ou s’ils doivent être définitivement supprimés (cf. sous-titre précédent).
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Validez en cliquant sur le bouton 
	OK


	Définir les règles d’archivage d’un élément
	Définir les règles d’archivage d’un élément
	i Ouvrez l’élément concerné.
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Propriétés

	i Cochez l’option 
	Ne pas archiver automatiquement cet élément
	Paramètres
	Fermer

	i Fermez l’élément en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>



	Exporter des éléments vers un fichier de données Outlook (.pst)
	Exporter des éléments vers un fichier de données Outlook (.pst)
	Il s’agit ici de copier les éléments de n’importe quel dossier dans un fichier de données Outlook (.pst). Les éléments de ce fichier pourront être ensuite importés dans le dossier d’origine ou ouverts dans le volet de navigation.
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Ouvrir et exporter
	Importer/Exporter

	i Sélectionnez l’option 
	Exporter des données vers un fichier
	Suivant

	i Sélectionnez l’option 
	Fichier de données Outlook (.pst)
	Suivant

	i Sélectionnez le dossier contenant les éléments que vous souhaitez exporter ; si besoin, développez l’arborescence d’un dossier à l’aide du symbole 
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez éventuellement sur le bouton 
	Filtrer
	Inclure les sous-dossiers

	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	i Dans la zone de saisie 
	Enregistrer le fichier exporté sous
	Parcourir

	i Spécifiez comment doivent être gérés les éléments dupliqués en activant l’option correspondante de l’encadré 
	Options 
	Remplacer les doublons par les éléments exportés
	Autoriser la création de doublons
	Ne pas exporter les doublons

	i Cliquez sur le bouton 
	Terminer

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Création d'un fichier de données Outlook


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Saisissez éventuellement un mot de passe pour le fichier dans la zone 
	Mot de passe
	Confirmer le mot de passe

	i Si vous souhaitez enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe, cochez l’option 
	Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Si vous avez choisi d’associer un mot de passe au fichier, la boîte de dialogue suivante apparaît à l’écran.
	Si vous avez choisi d’associer un mot de passe au fichier, la boîte de dialogue suivante apparaît à l’écran.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin est, saisissez le mot de passe pour votre fichier dans la zone 
	Mot de passe

	i Si vous souhaitez enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe, cochez l’option 
	Enregistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Les éléments sont copiés dans le fichier d’exportation sans être supprimés du dossier d’origine.
	Les éléments sont copiés dans le fichier d’exportation sans être supprimés du dossier d’origine.


	Importer des éléments
	Importer des éléments
	Il s'agit ici d'importer les éléments d'un fichier de données Outlook (.pst) dans le dossier d'origine.
	i Sélectionnez éventuellement le dossier dans lequel vous souhaitez importer les éléments. 
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Ouvrir et exporter
	Importer/Exporter

	i Sélectionnez l’option 
	Importer à partir d’un autre programme ou fichier
	Suivant

	i Sélectionnez l’option 
	Fichier de données Outlook (.pst)
	Suivant

	i Indiquez le chemin d’accès et le nom du fichier dans la zone 
	Fichier à importer
	Parcourir

	i Spécifiez comment doivent être gérés les éléments importés en activant l’option correspondante du cadre 
	Options
	Remplacer les doublons par les éléments importés
	Autoriser la création de doublons
	Ne pas importer les doublons

	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	i Si un mot de passe a été associé au fichier de données Outlook lors son exportation, la boîte de dialogue 
	Mot de passe du fichier de données Outlook
	OK

	Ce mot de passe vous sera également demandé à l'ouverture d'Outlook.
	Ce mot de passe vous sera également demandé à l'ouverture d'Outlook.

	i Sélectionnez le dossier à importer.
	i Si vous souhaitez inclure les sous-dossiers, cochez l’option 
	Inclure les sous-dossiers

	i Si nécessaire, posez des conditions de sélection des éléments à importer à l’aide du bouton 
	Filtrer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur cet exemple, nous souhaitons importer uniquement les messages reçus le mois dernier.
	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Activez l’option 
	Importer les éléments dans le dossier actif
	Importer les éléments dans le même dossier dans

	i Cliquez sur le bouton 
	Terminer


	Ouvrir un fichier de données Outlook (.pst)
	Ouvrir un fichier de données Outlook (.pst)
	Les fichiers de données Outlook (.pst) créés lors de l'archivage des messages ou de l'exportation d'éléments peuvent être ajoutés au volet de navigation afin que vous puissiez consulter les éléments qu'ils contiennent. Par exemple, vous pour...
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Ouvrir et exporter
	Ouvrir le fichier de données Outlook

	i Sélectionnez le fichier de données Outlook (.pst) à ouvrir puis cliquez sur le bouton 
	Ouvrir

	Nous vous rappelons que les fichiers de données Outlook sont stockés par défaut dans le dossier C\Utilisateurs\nom_utilisateur\Documents\Fichiers Outlook.
	Nous vous rappelons que les fichiers de données Outlook sont stockés par défaut dans le dossier C\Utilisateurs\nom_utilisateur\Documents\Fichiers Outlook.

	i Si un mot de passe a été associé au fichier de données Outlook lors son exportation, la boîte de dialogue 
	Mot de passe du fichier de données Outlook
	OK

	Ce mot de passe vous sera également demandé à l'ouverture d'Outlook.
	Ce mot de passe vous sera également demandé à l'ouverture d'Outlook.

	i Pour afficher le contenu du fichier de données Outlook, activez le dossier 
	Courrier
	Dossiers
	<GRAPHIQUE>
	Dossiers

	i Cliquez ensuite sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	Fichier de données Outlook

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Pour modifier le nom et/ou le mot de passe d'un fichier de données ouvert dans Outlook, dans l'onglet 
	m Pour modifier le nom et/ou le mot de passe d'un fichier de données ouvert dans Outlook, dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Paramètres du compte
	Paramètres du compte
	Fichiers de données
	Paramètres
	OK
	Fermer


	m Pour fermer un fichier de données Outlook (.pst), faites un clic droit sur le fichier correspondant dans le volet des dossiers puis cliquez sur l'option 
	m Pour fermer un fichier de données Outlook (.pst), faites un clic droit sur le fichier correspondant dans le volet des dossiers puis cliquez sur l'option 
	Fermer << Fichier de données Outlook >>
	Fermer << nom du fichier >>



	Nettoyer la boîte aux lettres
	Nettoyer la boîte aux lettres
	Cette fonctionnalité permet de gérer la taille de votre boîte aux lettres à tout moment afin d’améliorer les performances de Outlook.
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Outils de nettoyage
	Nettoyer la boîte aux lettres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher la taille de votre boîte aux lettres, cliquez sur le bouton 
	Afficher la taille de la boîte aux lettres

	i Pour effectuer une recherche d’éléments soit antérieurs à un nombre de jours, soit en fonction d’une taille exprimée en kilo-octets, saisissez le critère de recherche souhaité dans la zone associée à l’option 
	Rechercher les éléments antérieurs à
	Rechercher les éléments supérieurs à
	Rechercher

	Le résultat de votre recherche apparaît dans la fenêtre 
	Le résultat de votre recherche apparaît dans la fenêtre 
	Recherche avancée


	i Pour exécuter l’archivage, cliquez sur le bouton 
	Archiver automatiquement

	i Pour afficher la taille de votre dossier 
	Éléments supprimés
	Afficher la taille des éléments supprimés

	i Pour supprimer définitivement les éléments du dossier 
	Éléments supprimés
	Vider

	i Pour afficher la taille de votre dossier 
	Conflits
	Afficher la taille des conflits
	Problèmes de synchronisation
	Liste des dossiers

	i Pour supprimer le contenu du dossier 
	Conflits
	Supprimer

	i Si besoin, fermez la boîte de dialogue 
	Nettoyer la boîte aux lettres
	Fermer

	m Si vous utilisez Microsoft Exchange Server 2010 ou supérieur, vous visualisez dans l'onglet 
	m Si vous utilisez Microsoft Exchange Server 2010 ou supérieur, vous visualisez dans l'onglet 
	Fichier
	Informations




	Dossiers
	Dossiers
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Les éléments et dossiers
	Créer un dossier
	Créer un dossier
	i Sélectionnez éventuellement le dossier dans lequel vous souhaitez créer un dossier.
	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Dossier
	Nouveau
	Calendrier
	Nouveau calendrier

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	s
	E


	i Saisissez le nom du nouveau dossier dans la zone de saisie 
	Nom

	i Ouvrez la liste 
	Contenu du dossier

	i Dans la liste 
	Sélectionner l’emplacement de ce dossier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, le dossier 
	Contacts personnels
	Contacts

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Vous pouvez ajouter le raccourci d'un dossier au dossier 
	m Vous pouvez ajouter le raccourci d'un dossier au dossier 
	Raccourcis



	Créer/gérer des groupes de dossiers
	Créer/gérer des groupes de dossiers
	Par défaut, seul un groupe de dossiers nommé 
	Mes « nom du dossier »
	Mes contacts
	Contacts
	Tâches
	Notes

	i Accédez au dossier 
	Contacts 
	<GRAPHIQUE>
	Tâches 
	<GRAPHIQUE>
	Notes 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Concernant le dossier Calendrier, Outlook utilise le terme Groupe de calendriers. Les groupes de calendriers sont traités différemment que les groupes de dossiers aussi, pour plus d'informations reportez-vous au titre Les groupes de calendriers du ...
	Concernant le dossier Calendrier, Outlook utilise le terme Groupe de calendriers. Les groupes de calendriers sont traités différemment que les groupes de dossiers aussi, pour plus d'informations reportez-vous au titre Les groupes de calendriers du ...

	i Pour créer un groupe de dossiers, faites un clic droit sur le dossier 
	Mes « nom du dossier »
	Tâches
	Mes tâches
	Nouveau groupe de dossiers

	Saisissez le nom du groupe de dossiers puis validez en cliquant sur le bouton 
	E

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans notre exemple, le groupe de dossiers 
	Dans notre exemple, le groupe de dossiers 
	Comptabilité
	Tâches


	i Pour renommer un groupe de dossiers, faites un clic droit sur le groupe concerné puis cliquez sur l'option 
	Renommer ce groupe
	E

	Vous ne pouvez pas renommer le groupe de dossiers par défaut nommé 
	Vous ne pouvez pas renommer le groupe de dossiers par défaut nommé 
	Mes "nom du dossier"


	i Pour supprimer un groupe de dossiers, faites un clic droit sur le groupe concerné puis cliquez sur l'option 
	Supprimer ce groupe
	Oui

	Vous ne pouvez pas supprimer le groupe de dossiers par défaut nommé 
	Vous ne pouvez pas supprimer le groupe de dossiers par défaut nommé 
	Mes "nom du dossier"


	i Pour modifier la position d'un groupe de dossiers, faites un clic droit sur son nom puis cliquez sur l'option 
	Monter
	Descendre

	Vous pouvez également cliquer sur le nom du groupe puis, sans relâcher le bouton de la souris, le faire glisser vers sa nouvelle position.
	Vous pouvez également cliquer sur le nom du groupe puis, sans relâcher le bouton de la souris, le faire glisser vers sa nouvelle position.

	i Pour déplacer un dossier dans un autre groupe de dossiers, cliquez sur le dossier concerné puis, sans relâcher le bouton de la souris, faites-le glisser vers le nouveau groupe de dossiers. Vous pouvez, de la même manière, déplacer un dossier ...
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Créer un dossier de recherche
	Créer un dossier de recherche
	Un dossier de recherche est un dossier virtuel contenant des éléments de courrier répondant à des critères de recherche. Par exemple, vous pouvez créer un dossier de recherche contenant les messages d’un destinataire précis. Lors de la réce...
	Créer un dossier de recherche prédéfini
	Créer un dossier de recherche prédéfini
	i Cliquez sur l’icône 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Dossier de recherche
	Nouveau
	C
	s
	Z

	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier 
	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier 
	Dossiers de recherche
	Dossier de recherche


	i Sélectionnez un des dossiers de recherche prédéfini dans la zone de liste 
	Sélectionner un dossier de recherche

	i Si besoin est, spécifiez le critère à utiliser dans la zone 
	Personnaliser le dossier de recherche

	i Si vous possédez plusieurs boîtes aux lettres (ou dossiers personnels), ouvrez la liste 
	Rechercher le courrier dans

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier de recherche sélectionné ici contiendra le courrier provenant de 
	Paul Wolfoni

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Pour visualiser le contenu du dossier de recherche, développez si besoin l’arborescence du dossier 
	Dossiers de recherche
	Courrier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Créer un dossier de recherche personnalisé
	Créer un dossier de recherche personnalisé
	i Cliquez sur l’icône 
	Courrier 
	<GRAPHIQUE>

	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Dossier de recherche
	Nouveau
	C
	s
	Z

	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier 
	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier 
	Dossiers de recherche
	Dossier de recherche


	i Sélectionnez l’option 
	Créer un dossier de recherche personnalisé
	Personnalisé
	Sélectionner un dossier de recherche

	i Cliquez sur le bouton 
	Choisir
	Personnaliser le dossier de recherche

	i Saisissez le nom de votre dossier de recherche personnalisé dans la zone 
	Nom
	Critères

	i Spécifiez les critères à utiliser à l’aide des onglets 
	Messages
	Autres choix
	Options avancées
	Critères du dossier de recherche
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	Parcourir
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier de recherche 
	Le dossier de recherche 
	PJ Sophie
	Sophie Delalande


	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	i Pour visualiser le contenu du dossier de recherche personnalisé, développez, si besoin, l’arborescence du dossier 
	Dossiers de recherche
	Courrier

	i Pour modifier les paramètres d’un dossier de recherche personnalisé, sélectionnez-le puis, dans l’onglet 
	Affichage
	Personnaliser ce dossier de recherche
	Actions
	OK

	A Pour ajouter un dossier de recherche à la zone 
	A Pour ajouter un dossier de recherche à la zone 
	Favoris
	Courrier
	Afficher dans les Favoris




	Associer une page web à un dossier
	Associer une page web à un dossier
	Il s’agit d’associer à un dossier une page web issue d’Internet ou de l’intranet de votre entreprise.
	i Activez l’icône du dossier contenant le dossier concerné.
	i Sélectionnez le dossier auquel vous souhaitez associer une page d’accueil.
	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Propriétés du dossier
	Propriétés
	Propriétés

	Dans le cas d'un calendrier, l'option 
	Dans le cas d'un calendrier, l'option 
	Propriétés du dossier
	Propriétés du calendrier


	i Cliquez sur l’onglet 
	Page d’accueil

	i Dans la zone 
	Adresse
	Parcourir

	i Cochez l’option 
	Afficher par défaut la page d’accueil de ce dossier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	A Pour supprimer une page d’accueil, affichez la boîte de dialogue 
	A Pour supprimer une page d’accueil, affichez la boîte de dialogue 
	Propriétés,
	Page d’accueil
	Paramètres par défaut
	OK



	Créer un nouvel élément dans un dossier public
	Créer un nouvel élément dans un dossier public
	Pour réaliser cette manipulation vous devez avoir l’autorisation de lire, de créer ou de modifier les éléments du dossier public.
	i Sélectionnez le dossier 
	Dossiers
	C
	6

	i Si besoin, développez la liste des 
	Dossiers publics
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le dossier public dans lequel vous souhaitez créer le nouvel élément.
	i Dans l'onglet 
	Accueil
	Nouveau message
	Nouveau

	i Complétez l’élément à votre guise.
	i Cliquez sur le bouton 
	Publier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Pour répondre à un message d’un dossier public ou, d’une manière générale, pour gérer les messages d’un dossier public, utilisez les techniques habituelles de gestion des messages.
	Pour répondre à un message d’un dossier public ou, d’une manière générale, pour gérer les messages d’un dossier public, utilisez les techniques habituelles de gestion des messages.


	Copier un fichier dans un dossier public
	Copier un fichier dans un dossier public
	i Sélectionnez le dossier 
	Dossiers
	C
	6

	i Si besoin, développez la liste des 
	Dossiers publics
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez ensuite la fenêtre de l’Explorateur de fichiers puis réduisez sa taille de façon à visualiser également la liste des 
	Dossiers

	i Dans la fenêtre de l’Explorateur de fichiers, cliquez sur le fichier à copier puis faites- le glisser vers le dossier public souhaité dans la liste des 
	Dossiers

	i Fermez la fenêtre de l’Explorateur de fichiers.
	Le fichier est désormais visible dans le dossier public.
	Le fichier est désormais visible dans le dossier public.


	Partager un dossier
	Partager un dossier
	Cette fonctionnalité n’est disponible que si vous utilisez un compte de messagerie Microsoft Exchange Server. Ainsi, vous donnez à une personne le droit de consulter, de modifier, de créer et/ou de supprimer des éléments de votre dossier. Cett...
	Partager un dossier Outlook par défaut
	Partager un dossier Outlook par défaut
	Les dossiers Outlook par défaut sont les dossiers Boîte de réception, Calendrier, Contacts, Journal, Notes et Tâches.
	i Sélectionnez le dossier 
	Dossiers
	C
	6

	i Sélectionnez le dossier Outlook par défaut à partager puis, dans l'onglet 
	Dossier
	Autorisations du dossier
	Propriétés

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le dossier Outlook à partager, cliquer sur l'option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le dossier Outlook à partager, cliquer sur l'option 
	Propriétés
	Autorisations d'accès


	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Propriétés


	i Pour ajouter un ou plusieurs utilisateurs à la liste des personnes autorisées à accéder au dossier en cours, cliquez sur le bouton 
	Ajouter

	Pour chaque utilisateur à ajouter, sélectionnez-le dans un carnet d’adresses puis cliquez sur le bouton 
	Ajouter

	Ensuite, validez vos choix en cliquant sur le bouton 
	OK

	i Pour retirer un utilisateur, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom
	Enlever

	i Pour définir les droits d’accès accordés à un utilisateur, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom
	Niveau d’autorisations
	Autorisations

	Sélectionnez l’option correspondant au type d’accès que vous souhaitez accorder :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Propriétaire
	Propriétaire
	Propriétaire


	Accorde toutes les autorisations dans le dossier.
	Accorde toutes les autorisations dans le dossier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Éditeur principal
	Éditeur principal
	Éditeur principal


	Accorde une autorisation pour créer, lire, modifier, supprimer tous les éléments et fichiers et pour créer des sous-dossiers.
	Accorde une autorisation pour créer, lire, modifier, supprimer tous les éléments et fichiers et pour créer des sous-dossiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Éditeur
	Éditeur
	Éditeur


	Accorde une autorisation pour créer, lire, modifier et supprimer tous les éléments et fichiers.
	Accorde une autorisation pour créer, lire, modifier et supprimer tous les éléments et fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Auteur principal
	Auteur principal
	Auteur principal


	Accorde une autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers, modifier et supprimer des fichiers que vous créez, et créer des sous-dossiers.
	Accorde une autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers, modifier et supprimer des fichiers que vous créez, et créer des sous-dossiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Auteur
	Auteur
	Auteur


	Accorde une autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers ainsi que pour modifier et supprimer des fichiers que vous créez.
	Accorde une autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers ainsi que pour modifier et supprimer des fichiers que vous créez.


	<LIGNE TABLEAU >
	Auteur secondaire
	Auteur secondaire
	Auteur secondaire


	Accorde l’autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers.
	Accorde l’autorisation pour créer et lire des éléments et fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Relecteur
	Relecteur
	Relecteur


	Accorde une autorisation uniquement pour lire les éléments et fichiers.
	Accorde une autorisation uniquement pour lire les éléments et fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Collaborateur
	Collaborateur
	Collaborateur


	Accorde une autorisation uniquement pour créer des éléments et des fichiers.
	Accorde une autorisation uniquement pour créer des éléments et des fichiers.


	<LIGNE TABLEAU >
	Aucun(e)
	Aucun(e)
	Aucun(e)


	N’accorde aucune autorisation dans le dossier.
	N’accorde aucune autorisation dans le dossier.





	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les options actives dans les encadrés 
	Les options actives dans les encadrés 
	Lecture
	Écriture
	Supprimer les éléments
	Autres
	Niveau d’autorisation


	i Au besoin, modulez votre sélection de droit d’accès à l’aide des différentes options proposées dans les encadrés 
	Lecture
	Écriture
	Supprimer les éléments
	Autres

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	m Il est possible de partager un dossier personnalisé en utilisant cette méthode mais cela n’a aucun intérêt puisque le ou les utilisateurs avec qui le dossier est partagé, ne pourront pas l’ouvrir.
	m Il est possible de partager un dossier personnalisé en utilisant cette méthode mais cela n’a aucun intérêt puisque le ou les utilisateurs avec qui le dossier est partagé, ne pourront pas l’ouvrir.


	Partager un dossier personnalisé
	Partager un dossier personnalisé
	Un dossier personnalisé est un dossier qui a été créé par vos soins. Cela peut être un Calendrier, un dossier de Contacts, de Tâches ou de Notes. Par contre, cela ne peut pas être un dossier de courrier personnalisé (créé par vous), ce typ...
	i Sélectionnez le dossier 
	Dossiers
	C
	6

	i Sélectionnez le dossier personnalisé à partager puis cliquez sur l'onglet 
	Dossier

	i Selon le dossier sélectionné, cliquez ensuite sur le bouton 
	Partager le calendrier
	Partager les contacts
	Partager les tâches
	Partager les notes

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du dossier personnalisé à partager, pointer l'option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du dossier personnalisé à partager, pointer l'option 
	Partager
	Partager "Nom du dossier"


	Une fenêtre de message dont l’objet est 
	Une fenêtre de message dont l’objet est 
	Invitation de partage


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Vous visualisez ici la fenêtre de message d’une invitation de partage du dossier de contacts personnalisé nommé 
	Vous visualisez ici la fenêtre de message d’une invitation de partage du dossier de contacts personnalisé nommé 
	Contacts professionnels


	i Dans la zone 
	À
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez éventuellement l’objet du message dans la zone de saisie 
	Objet

	i Autorisez les destinataires à ajouter, modifier ou supprimer des éléments du dossier en cochant l’option 
	Le destinataire peut ajouter, modifier et supprimer des éléments dans ce "nom du dossier"

	i Saisissez éventuellement un texte d’information dans la grande zone de saisie.
	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	i Confirmez le partage du dossier en cliquant sur le bouton 
	Oui

	Chaque destinataire invité à partager le dossier reçoit un message dans sa Boîte de réception.
	Chaque destinataire invité à partager le dossier reçoit un message dans sa Boîte de réception.

	m Cette méthode peut également être utilisée pour partager un dossier Outlook par défaut, sauf le dossier Boîte de réception. Dans ce cas, les options de la fenêtre du message changent : veillez à ce que l’option 
	m Cette méthode peut également être utilisée pour partager un dossier Outlook par défaut, sauf le dossier Boîte de réception. Dans ce cas, les options de la fenêtre du message changent : veillez à ce que l’option 
	Autoriser le destinataire à afficher votre "nom du dossier"
	Demander l’autorisation d’afficher le "nom du dossier"
	Autoriser le destinataire à afficher "nom du dossier"
	Demander l’autorisation d’afficher le "nom du dossier" du destinataire



	Modifier les autorisations de partage
	Modifier les autorisations de partage
	Les autorisations d’accès à un dossier Outlook par défaut ou à un dossier personnalisé peuvent être modifiées à tout moment.
	i Sélectionnez le dossier 
	Dossiers
	C
	6

	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier les autorisations de partage.
	i Dans l'onglet 
	Dossier
	Autorisations du dossier
	Propriétés
	Autorisations du calendrier

	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du dossier pour lequel vous souhaitez modifier les autorisations de partage puis cliquer sur l’option 
	Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du dossier pour lequel vous souhaitez modifier les autorisations de partage puis cliquer sur l’option 
	Propriétés
	Autorisations d'accès


	i Pour ajouter ou supprimer un utilisateur, utilisez les boutons 
	Ajouter
	Enlever

	i Pour modifier les autorisations d’accès d’une personne, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom
	Autorisations

	Pour plus de détails concernant ces options, reportez-vous au sous-titre Partager un dossier Outlook par défaut.
	Pour plus de détails concernant ces options, reportez-vous au sous-titre Partager un dossier Outlook par défaut.

	i Lorsque les modifications sont terminées, cliquez sur le bouton 
	OK

	Les modifications réalisées sont immédiatement prises en compte chez les personnes pour lesquelles le dossier est partagé.
	Les modifications réalisées sont immédiatement prises en compte chez les personnes pour lesquelles le dossier est partagé.



	Ouvrir un dossier d’un autre utilisateur
	Ouvrir un dossier d’un autre utilisateur
	Ouvrir un dossier Outlook par défaut
	Ouvrir un dossier Outlook par défaut
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Ouvrir et exporter
	Dossier d'un autre utilisateur

	i Dans la zone 
	Nom
	Nom

	i Si besoin est, sélectionnez le type de dossier que vous souhaitez ouvrir dans la liste 
	Type de dossier

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Si vous n’avez pas d’autorisation sur le dossier, Outlook le signale ainsi pour le dossier 
	Si vous n’avez pas d’autorisation sur le dossier, Outlook le signale ainsi pour le dossier 
	Boîte de réception


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ou ainsi pour les autres dossiers Outlook :
	Ou ainsi pour les autres dossiers Outlook :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans ce cas, un clic sur le bouton 
	Dans ce cas, un clic sur le bouton 
	Oui


	Si vous êtes autorisé à partager le dossier 
	Si vous êtes autorisé à partager le dossier 
	Boîte de réception


	Si vous êtes autorisé à partager le dossier 
	Si vous êtes autorisé à partager le dossier 
	Calendrier
	Contacts
	Tâches
	Notes
	"Nom du dossier" partagés


	Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez le dossier 
	Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez le dossier 
	Tâches
	Tâches partagées


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour fermer le dossier partagé 
	Boîte de réception
	Boîte de réception

	Pour afficher de nouveau le dossier partagé 
	Boîte de réception
	Ouvrir et exporter
	Fichier
	Dossier d'un autre utilisateur

	i Pour afficher à tout moment un dossier partagé autre que le dossier Boîte de réception, il vous suffit de cliquer sur le dossier correspondant visible dans le groupe de dossiers 
	"Nom du dossier" partagés
	Tâches
	Alex KESSLER
	Tâches partagées
	Tâches

	m Pour supprimer un dossier partagé autre que le dossier Boîte de réception, sélectionnez le type de dossier concerné (Calendrier, Contacts...), faites un clic droit sur son nom visible dans le groupe de dossiers 
	m Pour supprimer un dossier partagé autre que le dossier Boîte de réception, sélectionnez le type de dossier concerné (Calendrier, Contacts...), faites un clic droit sur son nom visible dans le groupe de dossiers 
	"Nom du dossier" partagés
	Supprimer le dossier

	Dans un dossier partagé, vous ne visualisez pas les éléments rendus privés par le propriétaire (cf. Gestion des éléments - Rendre privé un élément).


	Ouvrir un dossier personnalisé
	Ouvrir un dossier personnalisé
	Cela concerne un Calendrier, un dossier de Contacts, de Tâches ou de Notes créé par la personne qui a partagé le dossier.
	i Sélectionnez le dossier 
	Boîte de réception

	i Ouvrez le message contenant l’invitation du dossier à partager par un double clic dessus. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Ouvrir ce Dossier "nom du dossier"
	Ouvrir

	i Fermez la fenêtre du message de partage du dossier en cliquant sur l’outil 
	i Fermez la fenêtre du message de partage du dossier en cliquant sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	Le dossier partagé s'affiche dans le dossier Outlook correspondant sous le groupe de dossiers 
	"Nom du dossier" partagés


	Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez le dossier de contacts 
	Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez le dossier de contacts 
	Contacts professionnels
	Alex KESSLER – Contacts professionnels
	Contacts partagés


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Utilisez le dossier comme n’importe quel dossier de ce type.
	m Cette méthode peut être également utilisée pour ouvrir un dossier Outlook par défaut (sauf le dossier Boîte de réception) si celui-ci a été partagé à l’aide de la méthode utilisée pour partager un dossier personnalisé (cf. Partager ...
	m Cette méthode peut être également utilisée pour ouvrir un dossier Outlook par défaut (sauf le dossier Boîte de réception) si celui-ci a été partagé à l’aide de la méthode utilisée pour partager un dossier personnalisé (cf. Partager ...

	A Pour ouvrir un dossier partagé, vous pouvez également sélectionner le message contenant l'invitation puis cliquer sur le bouton 
	A Pour ouvrir un dossier partagé, vous pouvez également sélectionner le message contenant l'invitation puis cliquer sur le bouton 
	Ouvrir ce Dossier "nom du dossier"




	Connaître vos droits sur un dossier
	Connaître vos droits sur un dossier
	Lorsque vous n’êtes pas propriétaire d’un dossier (par exemple, pour un dossier partagé ou un dossier public) vous pouvez néanmoins savoir quels sont vos droits sur le dossier.
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez vérifier vos droits dans le volet des dossiers.
	i Dans l’onglet 
	Dossier
	Propriétés du dossier
	Propriétés
	Propriétés du calendrier

	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier concerné puis cliquer sur le bouton 
	Vous pouvez également faire un clic droit sur le dossier concerné puis cliquer sur le bouton 
	Propriétés


	i Cliquez sur l’onglet 
	Résumé
	Vos autorisations

	m Si l’onglet 
	m Si l’onglet 
	Autorisations d’accès
	Résumé




	Affichage
	Affichage
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Configuration d’Outlook
	Créer un nouvel affichage
	Créer un nouvel affichage
	Créer un nouvel affichage à partir d’un affichage existant
	Créer un nouvel affichage à partir d’un affichage existant
	Le principe consiste ici à créer un nouvel affichage à partir d’un affichage existant que vous pourrez personnaliser.
	i Sélectionnez le dossier puis le type d’affichage (onglet 
	Affichage
	Affichage actuel
	Changer l'affichage

	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Gérer les affichages

	i Sélectionnez, si nécessaire, l’option 
	<Paramètres d’affichage en cours>
	Nom de l’affichage

	i Cliquez sur le bouton 
	Copier

	i Saisissez le nom du nouvel affichage dans la zone de saisie 
	Nom du nouvel affichage

	i Définissez, à l’aide des options de l’encadré 
	Utilisé sur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i À l’aide des boutons proposés, modifiez si besoin est, les options d’affichage, de tri, de sélection, de filtre, de regroupement...
	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Gérer tous les affichages
	Appliquer l’affichage

	Le nom du nouvel affichage est aussitôt ajouté au bouton 
	Le nom du nouvel affichage est aussitôt ajouté au bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage
	Affichage actuel


	m Pour créer un affichage à partir d'un affichage existant, vous pouvez également cliquer sur l'option 
	m Pour créer un affichage à partir d'un affichage existant, vous pouvez également cliquer sur l'option 
	Enregistrer l'affichage actuel comme nouvel affichage
	Changer l'affichage
	Affichage
	Paramètres d'affichage avancés
	Paramètres d'affichage
	Affichage



	Créer un nouvel affichage sans modèle
	Créer un nouvel affichage sans modèle
	i Sélectionnez le dossier pour lequel le nouvel affichage doit être créé.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Gérer les affichages

	i Cliquez sur le bouton 
	Nouveau

	i Saisissez le nom du nouvel affichage dans la zone de saisie 
	Nom du nouvel affichage

	i Déterminez la façon dont les informations seront disposées et mises en forme dans ce nouvel affichage en sélectionnant une option de la zone 
	Type d’affichage

	i Définissez, à l’aide des options de l’encadré 
	Utilisé sur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i À l’aide des boutons proposés, définissez les options d’affichage, de tri, de sélection, de filtre, de regroupement...
	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Gérer tous les affichages
	Appliquer l’affichage

	Le nom du nouvel affichage est aussitôt ajouté au bouton 
	Le nom du nouvel affichage est aussitôt ajouté au bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage



	Gérer les affichages
	Gérer les affichages
	i Sélectionnez le dossier concerné.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Changer l'affichage
	Affichage actuel
	Gérer les affichages

	i Pour modifier un affichage, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom de l’affichage
	Modifier
	OK

	i Pour renommer un affichage, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom de l’affichage
	Renommer
	Nouveau nom de l’affichage
	OK

	i Pour supprimer un affichage, sélectionnez son nom dans la liste 
	Nom de l’affichage
	Supprimer
	Oui

	i Fermez la boîte de dialogue 
	Gérer tous les affichages
	Fermer

	m Vous ne pouvez pas renommer ou supprimer un affichage standard.
	m Vous ne pouvez pas renommer ou supprimer un affichage standard.
	Le bouton 
	Réinitialiser
	Gérer tous les affichages


	A Pour supprimer ou renommer un affichage personnalisé, vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	A Pour supprimer ou renommer un affichage personnalisé, vous pouvez également cliquer sur le bouton 
	Changer l'affichage
	Affichage
	Renommer
	Supprimer




	Gérer les colonnes d’un affichage
	Gérer les colonnes d’un affichage
	Un affichage se définit, entre autres, par les 
	colonnes

	i Sélectionnez le dossier contenant les colonnes à gérer.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Colonnes

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la fenêtre qui s’affiche, la zone de liste 
	Dans la fenêtre qui s’affiche, la zone de liste 
	Colonnes disponibles
	Afficher ces colonnes dans cet ordre


	Le contenu de la zone de liste 
	Le contenu de la zone de liste 
	Colonnes disponibles
	Sélectionner les colonnes disponibles dans


	i Pour ajouter une colonne, sélectionnez la colonne après laquelle vous souhaitez ajouter la nouvelle colonne dans la zone de liste 
	Afficher ces colonnes dans cet ordre

	Sélectionnez la liste des colonnes disponibles à partir de la liste déroulante 
	Sélectionner les colonnes disponibles dans

	Dans la zone de liste 
	Colonnes disponibles
	Ajouter
	Afficher ces colonnes dans cet ordre
	Colonnes disponibles

	Vous pouvez aussi faire un double clic sur le nom de la colonne à ajouter.
	Vous pouvez aussi faire un double clic sur le nom de la colonne à ajouter.

	i Pour supprimer une colonne de la liste 
	Afficher ces colonnes dans cet ordre
	Supprimer
	Colonnes disponibles

	i Pour déplacer une colonne, sélectionnez-la dans la zone de liste 
	Afficher ces colonnes dans cet ordre
	Monter
	Descendre

	Vous pouvez aussi faire glisser la colonne dans la liste pour la déplacer.
	Vous pouvez aussi faire glisser la colonne dans la liste pour la déplacer.

	i Pour créer une colonne, sélectionnez la colonne après laquelle vous souhaitez ajouter la nouvelle dans la zone de liste 
	Afficher ces colonnes dans cet ordre
	Nouvelle colonne

	Attribuez un nom à la colonne en cours de création dans la zone de saisie 
	Nom
	Type
	Format

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	m Pour rétablir les paramètres d'origine d'affichage du dossier, dans l'onglet 
	m Pour rétablir les paramètres d'origine d'affichage du dossier, dans l'onglet 
	Affichage
	Rétablir l'affichage
	Affichage actuel
	Oui



	Modifier les polices d’un affichage de type Table
	Modifier les polices d’un affichage de type Table
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier la police.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres paramètres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour modifier la police, le style, la taille et/ou le script des en-têtes de colonnes, cliquez sur le bouton 
	Police des colonnes
	En-têtes de colonnes et de lignes
	OK

	i Pour modifier la police, le style, la taille et/ou le script des lignes (une ligne correspond à un élément), cliquez sur le bouton 
	Police des lignes
	En-têtes de colonnes et de lignes
	OK

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK


	Autoriser la modification directe des données
	Autoriser la modification directe des données
	Suite à ce choix, un simple clic dans une cellule vous permet de modifier son contenu (cette technique est possible dans un affichage de type Table ou Carte).
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez autoriser la modification directe des données.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres paramètres

	i Cochez l’option 
	Modifier le contenu des cellules
	En-têtes de colonnes et de lignes

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK


	Personnaliser l’affichage de type Table
	Personnaliser l’affichage de type Table
	Modifier la largeur des colonnes
	Modifier la largeur des colonnes
	i Sélectionnez le dossier contenant les colonnes dont vous souhaitez modifier la largeur. 
	i Positionnez le pointeur de la souris sur le trait vertical situé à droite du libellé de la colonne à modifier.
	i Pour modifier la largeur de la colonne, réalisez un cliqué-glissé.
	i Pour ajuster la largeur de la colonne à son contenu, réalisez un double clic.
	Attention, certaines colonnes ont parfois des largeurs figées.
	Attention, certaines colonnes ont parfois des largeurs figées.


	Modifier l’ordre des colonnes
	Modifier l’ordre des colonnes
	i Sélectionnez le dossier pour lequel l’ordre des colonnes doit être modifié.
	i Cliquez sur l’en-tête de colonne à déplacer puis faites-le glisser vers la gauche ou vers la droite selon la position souhaitée.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Outlook symbolise le nouvel emplacement de la colonne par deux flèches rouges. Si vous déplacez l’en-tête sur un endroit interdit, Outlook barre l’en-tête de colonne d’une grosse croix noire ; si vous relâchez la souris à ce moment-là, l...
	Outlook symbolise le nouvel emplacement de la colonne par deux flèches rouges. Si vous déplacez l’en-tête sur un endroit interdit, Outlook barre l’en-tête de colonne d’une grosse croix noire ; si vous relâchez la souris à ce moment-là, l...

	i Lorsque la nouvelle position de la colonne vous convient, relâchez le bouton de la souris.

	Ajouter une colonne
	Ajouter une colonne
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez ajouter une colonne.
	i Faites un clic droit sur un en-tête de colonne puis cliquez sur l’option 
	Sélecteur de champs

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Sélecteur de champs

	Si la colonne qui vous intéresse n’est pas visible parmi les colonnes proposées, ouvrez la liste située dans la partie supérieure de la fenêtre puis cliquez sur l’option permettant de les afficher.
	Si la colonne qui vous intéresse n’est pas visible parmi les colonnes proposées, ouvrez la liste située dans la partie supérieure de la fenêtre puis cliquez sur l’option permettant de les afficher.

	i Lorsque la position vous convient, relâchez le bouton de la souris.
	i Fermez la fenêtre 
	Sélecteur de champs
	<GRAPHIQUE>


	Supprimer une colonne
	Supprimer une colonne
	Le champ correspondant disparaîtra de la ligne d’en-tête mais n’est pas supprimé. Il pourra éventuellement être ajouté de nouveau au dossier ultérieurement.
	i Sélectionnez le dossier contenant la colonne à enlever.
	i Cliquez sur l’en-tête du champ correspondant à la colonne à enlever puis faites-le glisser en dehors de la ligne des en-têtes jusqu’à ce que Outlook barre l’en-tête du champ d’une grosse croix noire.
	i Relâchez le bouton de la souris.

	Créer un champ
	Créer un champ
	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez créer un champ.
	i Faites un clic droit sur l’en-tête d’un champ puis cliquez sur l’option 
	Sélecteur de champs

	i Cliquez sur le bouton 
	Nouveau
	Sélecteur de champs

	i Précisez le nom, le type et le format du champ dans les zones 
	Nom
	Type
	Format
	OK

	Le champ est automatiquement ajouté à la liste 
	Le champ est automatiquement ajouté à la liste 
	Champs utilisateur bte réception
	Champs définis par l'utilisateur dans le dossier


	i Fermez la fenêtre 
	Sélecteur de champs
	<GRAPHIQUE>


	Supprimer un champ
	Supprimer un champ
	Seuls les champs créés par l’utilisateur peuvent être supprimés.
	i Sélectionnez le dossier contenant le champ à supprimer.
	i Faites un clic droit sur l’en-tête d’un champ puis cliquez sur l’option 
	Sélecteur de champs

	i Ouvrez la liste située en haut de la fenêtre du 
	Sélecteur de champs
	Champs définis par l’utilisateur dans le dossier
	Champs utilisateur bte réception

	i Sélectionnez le champ à supprimer puis cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	i Cliquez sur le bouton 
	Oui

	i Fermez la fenêtre 
	Sélecteur de champs
	<GRAPHIQUE>


	Gérer la disposition des lignes
	Gérer la disposition des lignes
	Vous pouvez choisir d’afficher vos éléments sur une ou plusieurs lignes.
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez définir la disposition des lignes.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres paramètres

	i Pour activer automatiquement la disposition sur plusieurs lignes en fonction de la largeur de la colonne, cochez l’option 
	Utiliser la disposition compacte lorsque la largeur est inférieure à n caractères

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour que vos éléments soient toujours affichés sur une ligne, décochez l’option 
	Utiliser la disposition compacte lorsque la largeur est inférieure à n caractères
	Toujours utiliser la disposition sur une ligne

	i Pour que vos éléments soient toujours affichés sur plusieurs lignes, décochez l’option 
	Utiliser la disposition compacte lorsque la largeur est inférieure à n caractères
	Toujours utiliser la disposition compacte

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK

	i Si vous avez choisi d’afficher plusieurs lignes, vous pouvez spécifier le nombre de lignes à afficher : dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel
	Colonnes
	Nombre maximal de lignes en mode compact
	OK


	Modifier l’alignement du contenu des colonnes
	Modifier l’alignement du contenu des colonnes
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier l’alignement du contenu des colonnes.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Mettre en forme les colonnes

	i Dans la liste 
	Champs disponibles

	Les alignements de certains champs, comme par exemple 
	Les alignements de certains champs, comme par exemple 
	Importance
	Pièce jointe


	i Activez l’option 
	Gauche
	Centre
	Droite
	Alignement
	OK


	Modifier le libellé des en-têtes de colonnes
	Modifier le libellé des en-têtes de colonnes
	i Sélectionnez le dossier contenant le libellé à modifier.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Mettre en forme les colonnes

	i Dans la liste 
	Champs disponibles

	Les intitulés de certains champs, comme par exemple 
	Les intitulés de certains champs, comme par exemple 
	Importance
	Pièce jointe


	i Saisissez le nouveau libellé de l’en-tête de colonne dans la zone de saisie 
	Intitulé
	OK


	Modifier le format des colonnes présentant des dates
	Modifier le format des colonnes présentant des dates
	Il s’agit ici d’indiquer la manière dont vont s’afficher les dates dans la colonne.
	i Sélectionnez le dossier concerné.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Mettre en forme les colonnes

	i Dans la liste 
	Champs disponibles

	i Ouvrez la liste 
	Format
	OK


	Modifier l’apparence des lignes
	Modifier l’apparence des lignes
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier l’apparence des lignes.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres paramètres

	La zone qui vous intéresse ici est la zone 
	La zone qui vous intéresse ici est la zone 
	Quadrillage et en-têtes de groupes


	i Ouvrez la liste 
	Style de trait

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK



	Afficher les champs vides (affichage Carte)
	Afficher les champs vides (affichage Carte)
	Il s’agit ici d’afficher la totalité des champs sur chaque carte, même ceux que vous n’avez pas renseignés.
	i Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez afficher les champs vides.
	i Dans l'onglet 
	Affichage
	Paramètres d'affichage
	Affichage actuel

	i Cliquez sur le bouton 
	Autres paramètres

	i Cochez l’option 
	Afficher les champs vides
	Champs de carte

	i Cliquez à deux reprises sur le bouton 
	OK



	Raccourcis
	Raccourcis
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Configuration d’Outlook
	Ajouter un groupe de raccourcis
	Ajouter un groupe de raccourcis
	Un groupe de raccourcis est composé de 
	raccourcis

	i Affichez les 
	Raccourcis
	Raccourcis 
	<GRAPHIQUE>
	C
	7
	Raccourcis
	<GRAPHIQUE>
	Raccourcis

	Par défaut, seul le groupe 
	Par défaut, seul le groupe 
	Raccourcis


	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le groupe 
	Raccourcis
	Nouveau groupe de raccourcis

	Le texte 
	Le texte 
	Nouveau groupe


	i Saisissez le nom du nouveau groupe puis appuyez sur la touche 
	E

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le nouveau groupe (dans notre exemple 
	Le nouveau groupe (dans notre exemple 
	Courrier



	Renommer un groupe de raccourcis
	Renommer un groupe de raccourcis
	i Affichez les 
	Raccourcis
	Raccourcis 
	<GRAPHIQUE>
	C
	7
	Raccourcis
	<GRAPHIQUE>
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe à renommer puis cliquez sur l’option 
	Renommer ce groupe

	i Saisissez le nouveau nom du groupe puis appuyez sur la touche 
	E


	Supprimer un groupe de raccourcis
	Supprimer un groupe de raccourcis
	i Affichez les 
	Raccourcis
	Raccourcis 
	<GRAPHIQUE>
	C
	7
	Raccourcis
	<GRAPHIQUE>
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe à supprimer puis cliquez sur l’option 
	Supprimer ce groupe

	Un message d’alerte apparaît à l’écran.
	Un message d’alerte apparaît à l’écran.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Oui

	Attention : Outlook supprime un groupe même s’il contient des raccourcis.
	Attention : Outlook supprime un groupe même s’il contient des raccourcis.


	Modifier l’ordre d’un groupe de raccourcis
	Modifier l’ordre d’un groupe de raccourcis
	i Affichez les 
	Raccourcis
	Raccourcis 
	<GRAPHIQUE>
	C
	7
	Raccourcis
	<GRAPHIQUE>
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe à déplacer.
	i Cliquez, en fonction de la position souhaitée, sur l’option 
	Monter
	Descendre


	Créer un raccourci à l’intérieur d’un groupe
	Créer un raccourci à l’intérieur d’un groupe
	i Affichez les 
	Raccourcis
	Raccourcis 
	<GRAPHIQUE>
	C
	7
	Raccourcis
	<GRAPHIQUE>
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le groupe dans lequel vous souhaitez ajouter le raccourci puis cliquez sur l'option 
	Nouveau raccourci

	i Sélectionnez le nom du dossier pour lequel vous souhaitez créer un raccourci.
	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Le raccourci s’ajoute au groupe.
	Le raccourci s’ajoute au groupe.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Sur cet exemple, il s’agit du raccourci du dossier 
	Sur cet exemple, il s’agit du raccourci du dossier 
	CE



	Déplacer un raccourci
	Déplacer un raccourci
	i Affichez les 
	Raccourcis

	i Développez, si besoin, le groupe de raccourcis contenant le raccourci à déplacer en cliquant sur le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour déplacer le raccourci, sélectionnez-le puis faites-le glisser vers la position souhaitée dans le groupe de destination ; si vous faites glisser le raccourci sur le nom du groupe, il se positionne à la fin du groupe.
	Vous pouvez également faire un clic droit sur le raccourci à déplacer puis cliquer sur l’option 
	Vous pouvez également faire un clic droit sur le raccourci à déplacer puis cliquer sur l’option 
	Monter
	Descendre



	Renommer un raccourci
	Renommer un raccourci
	i Affichez les 
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le raccourci à renommer puis cliquez sur l’option 
	Renommer le raccourci

	i Saisissez le nouveau nom du raccourci puis appuyez sur la touche 
	E


	Supprimer un raccourci
	Supprimer un raccourci
	i Affichez les 
	Raccourcis

	i Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le raccourci à supprimer puis cliquez sur l’option 
	Supprimer le raccourci

	Un message d’alerte apparaît à l’écran.
	Un message d’alerte apparaît à l’écran.

	i Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton 
	Oui



	Comptes de messagerie
	Comptes de messagerie
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Configuration d’Outlook
	Ajouter un compte de messagerie
	Ajouter un compte de messagerie
	Configurer un compte de messagerie Internet
	Configurer un compte de messagerie Internet
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Ajouter un compte
	Paramètres du compte

	La boîte de dialogue 
	La boîte de dialogue 
	Ajouter un compte


	i Pour configurer un compte automatiquement, saisissez l’adresse e-mail du compte à ajouter puis cliquez sur 
	Connexion

	Une fois le compte configuré, cliquez sur le bouton 
	Terminer
	Ajouter un compte

	Si aucune connexion chiffrée à votre Serveur de messagerie n'est disponible, vous devez configurer votre compte manuellement (cf. ci-après).
	Si aucune connexion chiffrée à votre Serveur de messagerie n'est disponible, vous devez configurer votre compte manuellement (cf. ci-après).

	i Pour configurer un compte manuellement, cliquez sur 
	Options avancées
	Configurer mon compte manuellement
	Connexion

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Choisissez le type de compte à ajouter. Vous trouverez-ci après une explication succincte des serveurs 
	POP
	IMAP

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	POP (Post Office Protocol)
	POP (
	POP
	Post Office Protocol


	Permet de récupérer les messages du serveur. Ces derniers sont téléchargés sur le poste puis supprimés du serveur. De ce fait, vous pouvez les consulter hors connexion.
	Permet de récupérer les messages du serveur. Ces derniers sont téléchargés sur le poste puis supprimés du serveur. De ce fait, vous pouvez les consulter hors connexion.


	<LIGNE TABLEAU >
	IMAP (Internet Mail Access Protocol)
	IMAP (
	IMAP
	Internet Mail Access Protocol


	Permet de récupérer les messages du serveur. Seuls les messages lus sont téléchargés. Les messages demeurent sur le serveur jusqu’à ce que vous demandiez leur suppression. Hors connexion, seuls les messages lus sont accessibles dans leur int...
	Permet de récupérer les messages du serveur. Seuls les messages lus sont téléchargés. Les messages demeurent sur le serveur jusqu’à ce que vous demandiez leur suppression. Hors connexion, seuls les messages lus sont accessibles dans leur int...





	i Saisissez dans les zones appropriées les informations concernant les paramètres de votre compte.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ici, le type de serveur utilisé est IMAP pour ajouter un compte de messagerie Hotmail. 
	i Cliquez sur le bouton 
	Suivant

	i Cliquez sur le bouton 
	Terminer

	Dans le cas d’un compte Hotmail, les messages sont remis dans la boîte de réception du dossier Hotmail (ici lucie.gendron@hotmail.fr). Un clic sur le bouton 
	Dans le cas d’un compte Hotmail, les messages sont remis dans la boîte de réception du dossier Hotmail (ici lucie.gendron@hotmail.fr). Un clic sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Les messages d’un compte de type POP3 sont remis dans la boîte de réception.


	Envoyer un message en choisissant un compte
	Envoyer un message en choisissant un compte
	Cette manipulation nécessite qu’au moins deux comptes de messagerie soient installés dans Outlook.
	i Créez un message en utilisant les manipulations classiques.
	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>

	La liste des comptes de votre profil apparaît.
	La liste des comptes de votre profil apparaît.

	i Cliquez sur le compte de messagerie à utiliser pour l’envoi de ce message.
	i Complétez les différentes zones du message (
	À
	Cc
	Objet

	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer


	Supprimer un compte de messagerie
	Supprimer un compte de messagerie
	i Dans l'onglet 
	Fichier
	Informations
	Paramètres du compte
	Paramètres du compte

	i Cliquez, si besoin, sur l’onglet 
	Adresse de courrier

	i Dans la liste des comptes, sélectionnez celui à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	i Confirmez la suppression du compte en cliquant sur le bouton 
	Oui
	Paramètres du compte

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Paramètres du compte

	Les dossiers rattachés au compte supprimé disparaissent de la liste des dossiers.
	Les dossiers rattachés au compte supprimé disparaissent de la liste des dossiers.


	Groupes d’envoi/réception
	Groupes d’envoi/réception
	Lorsque plusieurs comptes de messagerie sont paramétrés dans Outlook, la synchronisation (envoyer/recevoir) se fait par défaut pour tous les comptes en même temps. Vous pouvez créer des groupes d’envoi/réception pour synchroniser les comptes ...
	Créer un groupe d’envoi/réception
	Créer un groupe d’envoi/réception
	i Dans l'onglet 
	Envoi/réception
	Groupes d'envoi/réception
	Envoyer et recevoir
	Définir les groupes d'envoi/ réception

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	A
	S


	i Cliquez sur le bouton 
	Nouveau

	i Saisissez le nom du groupe dans la zone 
	Nom du groupe d’Envoi/Réception
	OK

	i Dans la colonne 
	Comptes
	Inclure le compte sélectionné dans ce groupe

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’icône du compte pwolfoni@enimedia.com apparaît avec une croix rouge car il n’est pas inclus dans le groupe d’envoi/réception Organisation, en cours de création.
	L’icône du compte pwolfoni@enimedia.com apparaît avec une croix rouge car il n’est pas inclus dans le groupe d’envoi/réception Organisation, en cours de création.

	i Modifiez éventuellement les options des comptes et des dossiers à l’aide des options des encadrés 
	Options des comptes
	Options des dossiers

	i Si besoin, procédez ainsi pour ajouter les autres comptes à ce groupe d'envoi/ réception. 
	i Lorsque tous les comptes sont ajoutés, cliquez sur le bouton 
	OK

	i Modifiez éventuellement les paramètres du groupe à l’aide des options de la zone 
	Paramétrage du groupe

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer


	Modifier un groupe d’envoi/réception
	Modifier un groupe d’envoi/réception
	i Dans l'onglet 
	Envoi/réception
	Groupes d'envoi/réception
	Envoyer et recevoir
	Définir les groupes d'envoi/ réception

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	A
	S


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la liste des groupes, sélectionnez le groupe à modifier.
	i Cliquez sur le bouton 
	Modifier

	i Dans la colonne 
	Comptes
	Inclure le compte sélectionné dans ce groupe

	Les icônes des comptes de messagerie exclus du groupe apparaissent avec une croix rouge.
	Les icônes des comptes de messagerie exclus du groupe apparaissent avec une croix rouge.

	i Modifiez éventuellement les options des comptes et des dossiers à l’aide des options visibles dans les encadrés 
	Options des comptes
	Options des dossiers

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	i Modifiez éventuellement les paramètres du groupe à l’aide des options de la zone 
	Paramétrage du groupe

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer


	Utiliser un groupe d’envoi/réception
	Utiliser un groupe d’envoi/réception
	Vous pouvez choisir le groupe de comptes à synchroniser.
	i Dans l'onglet 
	Envoi/réception
	Groupes d'envoi/réception
	Envoyer et recevoir

	i Cliquez sur le nom du groupe de votre choix.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	L’état d’avancement de la synchronisation des comptes du groupe choisi apparaît dans la fenêtre 
	L’état d’avancement de la synchronisation des comptes du groupe choisi apparaît dans la fenêtre 
	État des envois/réceptions Outlook



	Supprimer un groupe d’envoi/réception
	Supprimer un groupe d’envoi/réception
	i Dans l'onglet 
	Envoi/réception
	Groupes d'envoi/réception
	Envoyer et recevoir
	Définir les groupes d'envoi/ réception

	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	Vous pouvez également utiliser le raccourci-clavier 
	C
	A
	S


	i Dans la liste des groupes, sélectionnez le nom du groupe à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	i Cliquez sur le bouton 
	Fermer



	La sécurité
	La sécurité
	i Outlook interdit l’accès aux pièces jointes considérées comme étant dangereuses. Cette fonction de sécurité permet de se protéger :
	- Contre les virus dans les pièces jointes aux messages électroniques (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs et .js).
	- Contre les virus dans les pièces jointes aux messages électroniques (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs et .js).
	- Contre les virus dans les pièces jointes aux messages électroniques (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs et .js).
	- Contre les virus dans les pièces jointes aux messages électroniques



	Si une personne vous envoie un de ces types de fichiers dans un message, vous ne pourrez pas afficher la pièce jointe, ni y accéder. Dans la Boîte de réception, l’icône du trombone est associée au message pour vous indiquer que le message con...
	Si une personne vous envoie un de ces types de fichiers dans un message, vous ne pourrez pas afficher la pièce jointe, ni y accéder. Dans la Boîte de réception, l’icône du trombone est associée au message pour vous indiquer que le message con...

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Si vous essayez d’envoyer un type de fichier bloqué, Outlook vous demande si vous souhaitez envoyer une pièce jointe sensible.
	Si vous essayez d’envoyer un type de fichier bloqué, Outlook vous demande si vous souhaitez envoyer une pièce jointe sensible.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	- Contre les virus dans les scripts et contrôles ActiveX contenus dans les messages HTML.
	- Contre les virus dans les scripts et contrôles ActiveX contenus dans les messages HTML.
	- Contre les virus dans les scripts et contrôles ActiveX contenus dans les messages HTML.
	- Contre les virus dans les scripts et contrôles ActiveX contenus dans les messages HTML



	Si une personne vous envoie un message HTML contenant des scripts et des contrôles ActiveX, les scripts ne s’exécutent pas et les contrôles ActiveX sont désactivés.
	Si une personne vous envoie un message HTML contenant des scripts et des contrôles ActiveX, les scripts ne s’exécutent pas et les contrôles ActiveX sont désactivés

	- Contre les virus de macros dans les documents Office.
	- Contre les virus de macros dans les documents Office.
	- Contre les virus de macros dans les documents Office.
	- Contre les virus de macros dans les documents Office



	Par défaut dans Outlook, le niveau de sécurité défini pour les macros est de niveau élevé : seules les macros signées par des sources fiables pourront être exécutées, les autres seront désactivées.
	Par défaut dans Outlook, le niveau de sécurité défini pour les macros est de niveau élevé : seules les macros signées par des sources fiables pourront être exécutées, les autres seront désactivées.

	i Lors de l’ouverture d’un message au format HTML, Outlook permet, par défaut, de bloquer le téléchargement d’images ou d’autres contenus obligeant Outlook à effectuer le téléchargement depuis un serveur web. En effet, si un message él...
	Centre de gestion de la confidentialité
	Fichier - Options
	Centre de gestion de la confidentialité
	Paramètres du Centre de gestion de la confidentialité
	Téléchargement automatique

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>



	Personnalisation du ruban
	Personnalisation du ruban
	Outlook (versions 2019 et Office 365) - Maîtrisez les fonctions avancées
	Configuration d’Outlook
	Afficher/masquer des onglets
	Afficher/masquer des onglets
	i Cliquez sur le bouton 
	<GRAPHIQUE>
	Accès rapide
	Autres commandes
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