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Légendes utilisees dans ce support de cours

00000 ®

Conseils de mise en page ou de normalisation
documentaire, pour des documents plus agréables
a lire et d’'un aspect plus professionnel

Conseils sur l'utilisation du logiciel ou I’ organ is at ion
et l'optimisation du poste de travail

Erreur fréquente a éviter

Point important

J'apprends par cceur pour gagner en productivité

Raccourci clavier, bon a connaitre

Partie théorique

Partie pratique
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Présentation générale
Avant de se lancer

Aide : pour un premier niveau d’aide en ligne, tapez ﬂ] ou allez dans le menu Aide : @

Le bouton d’aide se trouve désormais tout en haut a droite de I'écran principal, sous la croix de fermeture :

Vous pouvez aussi 'activer en passant par le menu Fichier / Aide / support / Aide de Microsoft Office.
Aide de Microsoft Office

Accéder 3 I'aide sur I'utilisation de Microsoft
Office,

Guide et tutoriaux disponibles également depuis le site de Microsoft, menu Support.

Préalable linguistigue : jemploie indifféeremment les termes message électronique, email ou courriel, car
ils sont devenus tous les deux d’un usage courant.

pour des informations rédigées par I'éditeur, vous pouvez également, en complément de ce support,
consulter ce lien sur les différences entre Outlook 2007 et Outlook 2010 : http://office.microsoft.com/fr-
fr/outlook-help/nouveautes-de-microsoft-outlook-2010-HA010354412.aspx



http://office.microsoft.com/fr
http://office.microsoft.com/fr-fr/outlook-help/nouveautes-de-microsoft-outlook-2010-HA010354412.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/outlook-help/nouveautes-de-microsoft-outlook-2010-HA010354412.aspx
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L'organisation générale de la fenétre Outlook
Fichierd 'ex ercice utilis é :...Aucun

Fenétre d’accueil

L’écran d’accueil du logiciel en version 2010 differe assez de la version 2007.

Curieusement, I'éditeur Microsoft, au moment de la sortie de la suite Office 2007, avait intégré des rubans
dans tous ses logiciels, sauf pour Outlook 2007 qui y avait échappé. Cette fois, Outlook 2010 ne fera plus
exception, il se retrouve affublé de son fameux menu en forme de rubans.

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage o i
L 3 ‘J i}) B o x -] (23 Amazon.ir L3 Déplacer = (=4 Non lu/lu Rechercher un contact =
" B B (3 Auresponsable - [ Regles ~ Classer [} Carnet d'adresses
Envoyer/Recevoir | Répondre Répondre Transférer B, -~ Supprimer | Mouveau message Mouveaux L
tousy\'es Hassiers L apmus 27 & L é,mmniqueg Sléments = | |3 Message d'équipe = M| onenote | W Assurerun suivi = 7 Filtre de courrier =
Envoyer/Recevoir Répondre Supprimer MNouveau Actions rapides Fl Déplacer Indicateurs Rechercher
4 Dossiers personnels K
A Rechercher Boite de réception (Ctrl<E) 2 &
4[| Boite de réception (5] ™ - - -
> O 0_Auto-Entreprise B4 1% 4|0 De Objet Regu Taille Caté..|? @
[ 000000000 REMETTRE (1) 1 Eric SOTY (Portable) Lien lun. 19/09/2011 08:... 11 Ko 5
»[d 1_Creer_mon_Site_Web =1 Eric SOTY (Portable) lien Chrome et installation a faire pour permiers tests  lun. 19/09/2011 08:... 15 Ko =
=
R R i< 0 Eric SOTY (Portable) Bonjour je te joins les photos lun. 19/09/2011 08:... 394 ... s
i =
’g i—f f”;‘f;”'; . 9 Eric SOTY (Portable) De la part du poste "Portable™ ! lun. 18/08/2011 08:... 14 Ko g
b chats entes a distance .-
> 3 Administratif i Eric SOTY (Portable) Message test Microsoft Office Outlook lun. 19/09/2011 09:... 9 Ko =
E3 Amis 1 Eric SOTY (Portable) Bienvenue dans Microsoft Office Outlook 2003 lun. 19/09/2011 09:... 74 Ko 5
]
>3 Banque E
> Emplois by
> _d Enfants ;
>[4 Famille H
>3 Immobilier E
[ Impéts . . o -
Bienvenue dans Microsoft Office Outlook 2003 H
> _d Internet
> C3 Jeux Eric SOTY (Portable) <portable@formation-informatique-69.fr=
> C3 I entillv T Eovoye: lun.19/09/2011 09:00 v
~ A eric.soty@formation-nformatique-69.fr E
|~ Courrier &
L | £
a
&=| contacts Bl
T Merci d'utiliser Microsoft® Office Outlook® 2003 ! Cette version d'Outlock inclut de nouvelles fonctionnalités g
/] Taches congues pour vous permettre d'accéder plus facilement aux informations et aux communications, et de les gérer &
activement en établissant des priorités. Vous pourrez ainsi utiliser votre temps de manigre plus efficace et 3
Q L= maitriser plus facilement le flux sans cesse croissant des messages électronigues entrants.
__| Liste des dossiers Pour que vous puissiez vous rendre compte de ce qui est possible avec Outlook 2003, nous avons dressé une liste
de nos nouvelles fonctionnalités favorites.
@ Raccourcis
-
ﬁ ‘Calendrier
Eric SOTY (Portable) -
Eléments:6  Nonlu:6 | | o B8 100% (=) {} ()
’ H 4 ’ H ’ .
L’ancien écran d’accueil d’Outlook 2007 :
li~-) Boite de réception - Microsoft Outlook - B X
{34 MNouyeau - | 51 33 X | aRépondre §Répondre atous 3 Transtérer | B W | 5 Enveyer/Recevair - (83 | [ Rech, carnets adresses - | (@) B
E Fichier Edition Affichage Atteindre QOutils Actions 2 Adobe PDF Tapez une queskion -
Courrier « ||[2 Bofte de réception [ FRaE
Dossiers favoris ¥ |C|\quez ici pour activer la recherche instantanée ‘
fio=ers Cowrier i} Jﬁl Dl@‘ De ‘Dbjet ‘Regu - ‘Ta\\le |V |
g“"s'ﬁe‘eme“bcwmer T (= Eric SOTY (Web) Voici les comptes-rendus de cours en PJ mer. 16/03/2011 12:... 25 Ko
El %‘f Dj“ie‘: persannels = =4 I Eric SOTY (Web) Magquette v2.2 pour le site de diffusion Audio / Vidéo mer. 16/03/2011 12:... 1 Mo
= || Boite de réception (1} . " P P -
3 3 0_Formation Bureautique (2] 4 Eric SOTY (Etude Fiscale) Mise a jour des Scénarios pour google analytics mer. 16/03/2011 1... 12 Ko
= [ 1_Creer_mon_Site_Web
[ Achats & Ventes a distance
= 3 Administratif
[ Amis

Certains menus ou rubans sont communs avec ceux utilisés dans Word, puisque Outlook utilise en quelque
sorte une version a peine simplifiée de Word pour rédiger/éditer les messages.
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La fenétre de rédaction des messages

Fenétre de rédaction d’'un message au format Outlook 2007 :

m HY U 2+ ) Analyse des visites du mois de mars 2011 - Message (HTML) - | X
Message Insertion Options Format du texte Développeur Adobe PDF @
I o e RO A RS V2R S
Coller :; | G I § ||E§7 A v||§ Carnet  Vérifier Joir_1dr_e Iinpdre Ca_r!:e de Calendrier Signature Assu.re.r ? Orthographe
= d'adresses les noms || un fichier I'élément visite = = un suivi ~ =
Presse-papiers = Texte simple (F] Moms Inclure (F] Options T || Wérification
Ce message va étre envoyé via Fi-69 (Eric SOTY).
=1 [ A... ] |eric.sog@eermonsiheweb.ﬁ |
Envoyer [ Ce ] |eric.sog@rmaﬁon-informaﬁgue-ﬁg.ﬁ |
[Compte '] [ Ci... ] | |
Ohjet: |Ana|yse des visites du mois de mars 2011 |
Attaché: | Analytics www.etudefiscalefr 201003 (Rapport Gooale Analytics du mois ! .etudefiscalefril.pdf (120 Ko |

Fenétre Outlook 2010 :

Message Insertion Options Format du texte Révision &3

@ & Calibri [C = 11 ~ A A & @' g @ @ ¥ Assurer un suivi * Q

EE] T Importance haute
Coller G 7 § - A - Carnet  Vérifier | Joindre Joindre un Slgnature . Zoom
< J - - d'adresses les noms | un fichier élément ~ 4 Importance faible
Presse-papiers T | Texte simple I | MNoms | Inclure | Indicateurs G| Zoom |

De - eric.soty@free.fr

By "l |
Envoyer

Cc | |

Cai, | |

Objet | |

Vous le constatez : assez peu de différences :

- Loz P De - PN £ P
Le bouton Compte a été remplacé par le bouton De et légérement déplaceé a
droite.

Dans le menu Message, la section Vérification a disparue (était pourtant bien pratique pour la correction
orthographique). Vous trouverez désormais cette section dans le menu Révision.

Message Insertion Options Format du texte Révision

vV @ B @ %%

Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques | Traduire Langue
orthographe des synonymes = <

Veérification | Langue |

Constatez également la présence d’'un menu Fichier, il est de retour (!) et remplace le menu Office O
nous allons y revenir.

‘ Message | Insertion Options Format du texte Révision
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Bon a rappeler

Menu, sections, Boite de dialogue

Cliquez sur un menu pour afficher le ruban correspondant.

Message Insertion Options Format du texte

Chague menu (ou ruban) est divisé en plusieurs sections.

Exemple : menu Message / section Texte simple :

[

\Arial v |8 A AT~ = (| S|
6 I S |W-A-EE ZEEE
Texte simple ]
Certaines sections possédent en bas a droite de leur zone propre un bouton '™ qui permet
d’afficher la fenétre de dialogue correspondante et indigque son raccourci clavier (s'il en existe un).
Police

Affiche la boite de dialogue Police.

Police, style et attributs

Espacement des caractéres

le menu correspondant, vous pouvez, tant que

Pour changer de ruban sans cliquer sur
votre souris est dans une zone de ruban,

0
utiliser la molette : U

g

Police ; Skyle de police : Taille
Arial Mormal g
Antique Olive ~ EI ~
Antique Olive CompactPs Italique 9 =
Antique Olive Roman Gras ) 10
Apple Chancery Gras Italigue 11
a7 2
Couleur de police : Soulignement
| Automatigue w | | {Aucun) |
Effets
[ Barré [ ombre [ Petites majuscules
[ Barré double [ conkour [ Majuscules
[ Exposant [ relief [ Masqué
[ indice [ Empreintes
Apercy
Arial

Police TrueType, identique & I'écran et 3 l'impression,

Ok l ’ Annuler

W
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Personnaliser I'espace de travail

Quelle version d’Outlook j'utilise ?

Vous aurez un jour besoin de le savoir !

Si vous souhaitez vous faire aider par téléphone sur Outlook, vous devez impérativement connaitre la
version du logiciel que vous utilisez. Allez dans le menu Fichier / Aide.

Vous y trouverez sur la droite les informations nécessaires pour mieux vous faire aider par votre hotline ou
un spécialiste :

=a.0Office

Produit activé

Microsoft Office Famille et Petite Entreprise 2010

Ce produit contient Microsoft Excel, Microsoft OneMote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint,
Microsoft Word.

A propos de Microsoft Outlook

Version : 14.0.6106.5005 (32 bits)

Infermations supplémentaires sur la version et le copyright
Partie de Microsoft Office Famille et Petite Entreprise 2010
© 2010 Microsoft Corporation. Tous droits résenvés,

Services client et de support technigue Microsoft
1D de produit : 01631-031-7475813-11283
Termes du contrat de licence logiciel Microsoft
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Personnaliser I'affichage et la disposition

Vous pouvez toujours personnaliser 'affichage de votre espace de travail, afin de vous sentir parfaitement
confortable. Outlook permet une bonne personnalisation par l'utilisation des volets et des raccourcis
courants.

Ici-bas, je vous propose un exemple de disposition des espaces et volets, mais vous personnaliserez a votre
guise, en fonction de vos envies et de vos besoins.

Volet de navigation

Réglages accessibles par le menu Affichage / section Disposition / dérouler Volet de navigation / choisir.

[E Wolet de navigation -|

v | Marmal
Reduit Volet de
Inactif navigation
Favoris
Options...

Ci-dessus, le volet navigation est en mode Normal (mode conseillé).

Avec le menu Affichage / Volet de navigation / Normal, vous affichez le volet de navigation en entier, sur
votre gauche. Les autres options sont réduites (bandeau fin sur le c6té gauche de la fenétre), ou inactif,
complétement caché.

Personnellement, j'utilise I'option Normal, car ce volet est particulierement utile pour deux raisons :

= |l permet d’afficher 'arborescence des dossiers et permet de ranger rapidement vos emails
Il permet d’accéder des boutons de raccourcis pour passer des mails aux contacts, etc.

La barre des taches

Réglages accessibles par le menu Affichage / section Disposition / dérouler Barre des taches /
choisir.

Comme le volet de navigation, elle s’affiche en option, mais cette fois sur le cété droit de votre
fenétre Outlook. Vous pouvez également décider de I'afficher en mode Normal, Réduit ou Inactif.

Sur la droite, un exemple de Barre des taches en
mode réduit. Il suffit de cliquer sur un des éléments
pour I'afficher dans une fenétre plus grande. Ici, on
peut agrandir la fenétre, ou bien pour visualiser les
rendez-vous, ou bien pour visualiser les taches.

i| Exemple : par le menu Affichage / Barre des

;| taches, j'ai coché Rendez-vous et Liste de taches.
Je suis ne mode Réduit. Si je clique sur la barre
latérale droite, Outlook m’affiche les Rendez-vous et
ma Liste de taches.

sayaey g : Ny, panofny f( | “JUaA ¥ SNOA-ZApUR] UNdNY EHE | salyoe} sap alleg ‘ =
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Le volet de lecture
Réglages accessibles par le menu Affichage / section Disposition / dérouler Volet de lecture / choisir.

Affichable en option, il permet d’afficher le contenu d’un email sans avoir a I'ouvrir dans sa propre fenétre.

Décidez ou I'afficher en utilisant le menu Affichage / Volet de lecture / A droite, En bas ou Inactif

& droite
En bas

Inactif

Ci-dessous, l'affichage avec le choix En bas.

rgg Boite de réception - Microsoft Outlook a4 |

i (3iNouyeau - | g ) X | % Répondre (i Répondre a tous (3 Transtérer | 85 W | -~ Envoyer/Recevoir - [ | [0 Fech. cornets adresses « | (@) o)

i Fichier  Edition -aﬂucnanz Attejndre  Qutils Agtions 2  Adobe PDF - Tapez une question o
Courrier « ‘I_! Boite de réception ] RS
Dossiers favoris ¥ || Cliquez ici pour activer la recherche instantanée
e ey # | bj2x| 06| oe | objet [Regu  ~ |taive  [e]*
2] Tous les éléments Courrier v 3 Eric SOTY (Web) Voici les comptes-rendus de cours en PJ mer. 16/03/2011 12.... 25 Ko
2 ij 3‘;:; :i’m“ - *|l 5 @Eric SOTY (web) Maquette v2.2 pour le site de diffusion Audio / Vidéo mer. 16/03/2011 12:... 1 Mo

. 4 Eric SOTY (Etude Fiscale) Mise 3 jour des Scénarios pour google analytics mer. 16/03/2011 1... 12 Ko

3l (1 0_Formation Bureautique (2)
@ (3 1_Creer_mon,_Site_Web

@ (3 Achats & Ventes a distance .
@ (2 Administratif
(3 Amis
@ (3 Banque
@ (3 Emplois

@ 3 Enfants :
un par ligne par exemple
@ (23 Immobilier

3 impéts 2
@ [ Internet
@ [ Jeux
@ [ Lentilly
j Ca ;CGLNW" Maquette v2.2 pour le site de diffusion Audio / Vidéo
@ : ;p::: Eric SOTY (Web) [eric.soty@creermonsiteweb.fr]
3 [ Téléphonie & GSM £ mer. 16/03/2011 12:26
3 [ Vacances ? eermonsitews

(3 Vidéos

@ (23 Voitures =] Mes H e z 1 Mo)

(3 Boite d'envoi =
4] Broulions [1] Comme quet cn'Tl

2 1 i venu,
118 Courrier indésirable [344] Merci de visualiser et de me retourner tout commentaire utile ASAP.
(=3 Eléments envoyés

2 (5] Bléments supprimés (328) -

Cordi

- Détail du mail

Eric SOTY - GSM : 06 16 95 57 95

73] catenarier Email : eric sotv@creermonsiteweb fr , . ,
= «e  Selectionné

3 élémentis) ‘ i
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Personnaliser chaque ruban
Depuis cette version 2010, Microsoft a eu la bonne idée de permettre la personnalisation du ruban lui-méme.

Ainsi, on peut parfaitement passer de la configuration par défaut :

Ci-dessous, dans le ruban Accueil, les sections sont dans cet ordre : Nouveau / Supprimer / Répondre...

4
o559 |
Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage Compléments Conférence

2 X 88 Q 3
ij it 4 Nettoyer ~ ; :
Nouveau message Nouveaux o Supprimer = Répondre Répondre Transférer
électronique %éléments + | & Courrier indésirable - atous
Nouvea Supprimer Répondre

Ci-dessous, les sections sont dans cet ordre : Envoyer-Recevoir/ Répondre / Supprimer / Nouveau

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

=% = e = ; {3 Ignore £

=t A QS R S XI5 @&
== A= Nettoyer ~ :

Envoyer/Recevoir = Répondre Répondre Transférer §°§é Plus ~ Supprimer Nouveau message Nouveaux

tous les dossiers atous & Courrier indésirable ~ électronique  éléments ¥
Envoyer/Recevair Répondre Supprimer [ Nouveau |

Regardons comment la section Envoyer/Recevoir a été placée a gauche du ruban Accueil.

Faites un Clic Droit sur le menu Accueil / Personnaliser le ruban.

ACCUEI r A H ™ H BEEL e
i Personnaliser la barre d outils Accés rapide...
j Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban
BCEVOIr Personnaliser le Ruban :
Dssiers o
) Réduire le Ruban
ECEVOIr

Regardez a droite de votre fenétre : vous pouvez personnaliser le ruban :

&) rersomaises e puan

[—

Envagistier Loules 105 s jointes.

Ewopen Recevain 1ous 43 Cotsiers
et

Racnerehe

Matile

Langue

=< Supprime

EEEEEEEEEEE]

e Irep— A —]
fr——
Imgorter Exporter =

ok | [ anawter
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Chaque Section peut étre affichée ou non en la cochant ou en la décochant.

Chague section peut étre étendue afin de dévoiler les fonctions qu’elle contient. Vous ne pouvez pas
changer I'ordre des fonctions dans une section (les fleches de replacement sont grisées dans ce cas la).

Active : E] Non active : -

Ici-bas, la section Supprimer. Elle contient 4 fonctions différentes :

Visualisable dans I’éditeur du ruban Dans le ruban lui-méme
(de haut en bas) (de gauche a droite)
Onglets principaux
[l [] Aceueil (courrier)
Répondre
Slsupprimer |
& lgnorer
% Mettoyer »
& Courrier indésirable *

2 Supprimer i Ignorer x
Mouveau
Mettoyer =
Actions rapides = ¥

Envoyer/Recevair [IMAF/POF] % Cowurrier indésirable ~
Déplacer Supprimer

Supprimer

| HEHEHE

On peut ainsi changer de place n'importe quelle section dans le ruban :
Voici comment la section Envoyer/Recevoir a été placée a gauche de la section Répondre.

Personnaliser le Ruban :0i

Onglets principaux EI Personnaliser le Ruban : (i
Onglets principaux El
Onglets principaux
= Accueil (courrier) Onglets principaux
Répondre Bl [¥] Accueil {courrier)
Supprimer Envoyer/Recevoir IMAR/POR)
Mouveau Répondre
Actions rapides Supprimer
Envoyer/Recevoir [MAP/POP) Nouveau
Déplacer Actions rapides
RS5 Déplacer
Indicateurs RSS.
Conversion en chinois Indicateurs
Rechercher Canversion en chinois
[¥] Accueil (Calendrier - Affichage Tableau] Rechercher
E] Accueil[Calendrier-Aﬁichage Tableau]
[¥] Accueil (calendrier) N
U PRI [¥] Accueil (contacts)
[¥] Accueil (tdches) B

[¥] Accueil (notes)
Accueil (journaws)
Envoyer/recevair
[¥] Dossier

[¥] Affichage

|| Développeur

[¥] Compléments

[¥] Envoyer/recevoir
[¥] Dassier

[] Affichage

[ Développeur
[¥] Compléments

’ Nouvel onglet ] [ Nouveau groupe ] ’ Renommer... ’ Maouvel onglet ] l Mouveau groupe ] [ Renommer..,

— . R—— o |7
Personnalisations: | Reinitialiser Personnalisations : | Réinitialiser ™ |
- |
Importer/Exporter Importer/Exporter = [0




Au final, mon ruban est devenu :

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

; f = P, P — % Ignorer -
— '! 'H - a Réunion - x j | =
= o~ % Nettoyer ~ %

Envoyer/Recevoir | Répondre Répondre Transférer B, piys ~ Supprimer Nouveau message Nouveaux
g 2 Flus ier indési » & ; ol
tous les dossiers atous & Courrier indésirable électronique  éléments ~

Envoyer/Recevair Répondre Supprimer [ Nouveau

Je peux donc a ma guise demander si j’ai de houveaux courriels avec un bouton placé complétement a
gauche de mon ruban Accueil.

Envoyer/Recevoir
tous les dossiers

Taches déroulées avec succés ;9 sur 10

Me pas afficher cette boite de dialogue lors d'un envei ou d'une réception

Si nécessaire, répétez I'opération pour chaque ruban.

Attention, plus vous personnalisez vos rubans, plus vous aurez de difficultés a vous faire
dépanner par un informaticien, surtout s’il est au téléphone.

Note

Ces nouvelles fonctions de paramétrage sont également accessibles depuis le menu Fichier / Options.

Personnaliser le Ruban

Barre d outils Accés rapide




Le retour du menu « Fichier »

Charte et code couleur
Vous l'aviez peut-étre remarqué : chaque menu Fichier, dans chaque logiciel de la suite Microsoft Office
2010, posséde une couleur particuliére :

Outlook 2010 Word 2010 PowerPoint 2010 Excel 2010 OneNote 2010  Access 2010

o
"

Cela vous aidera, en cas de multifenétrage, a vous repérer plus facilement.

@. Access @ PowerPoint
@ Excel @ Publisher

N~ OneNote @ Word
=) .
0F; Outlook “.ﬂ Visio

i



Nouvelle disposition

Avec Office 2007, vous aviez vu disparaitre le menu Fichier avec les versions 2003. Ce menu avait été

remplacé par le menu Office : "E!?". Microsoft a décidé de revenir en arriére en affichant a nouveau, depuis la
version 2010, le menu Fichier. Ce menu vous avait manqué ? eh bien il est de retour, mais pas sous sa
forme d’origine, et pas non plus sous la forme d’un ruban traditionnel. Du reste, ce menu / ruban n’est pas
personnalisable.

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

Dossier Affichage

Envoyer/recevoir

Enregistrer sous . 32 |
Informations sur le Compte : — ‘
‘\
|

eric.soty@formation-informatique-69.fr
POP/SMTP

@a Enregistrer les piéces jointes

Informations

o Ajouter un compte =

Ouvrir

Lhpsiey s Paramétres du compte —
‘8‘3' Modifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions
Aide 4 supplémentaires.
Paramétres
|21 Options L du compte
Quitter

Nettoyer la boite aux lettres

r‘?‘} Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
) supprimés et en procédant a un archivage.

Outils de
nettoyage ~
P Régles et alertes
D’% Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
o électroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout,
Geérer les regles de la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes
Al
»
COoté droit, vous pouvez cliquer sur la miniature pour sortir du menu — i
!

Fichier, ou bien cliquer sur le menu Accueil.

HITN
LM

Cliguez sur la miniature pour revenir a I'affichage par défaut.

Ii"ll
|
{
|
|
|
)
|

|
a

|




Fonctionnalités du menu fichier

Fichier Accueil Envoyer/recevo

Cette fenétre contient plusieurs sous-menus. Choisissez un [l Enregistrer sous

sous-menu sur le c6té gauche de la fenétre. Attention, le choix @g e e e

Ed Quitter quitte pas la fenétre « Fichier », mais ferme le

logiciel Outlook. Infarmatians 4
Ouvrir

Tout en haut a gauche de la fenétre Fichier, deux fonctions

d’enregistrement : Imprimer
Aide

Enregistrer sous
:] Options

[l Enregistrer sous 3 Quitter

Si vous sélectionnez un message recu puis choisissez cette option, vous pouvez le sauvegarder en utilisant
'option Enregistrer-sous. En fonction de votre sélection, cette option peut étre grisée et non disponible.

Remarque : dans les autres logiciels de la suite Office (PowerPoint 2010, Word 2010, Excel 2010), on peut
choisir dans le type de fichier 'option PDF, mais pas dans Outlook 2010.

Enregistrer les piéces jointes

Sélectionnez un message recu contenant des piéces jointes, puis cliquez sur ce bouton pour enregistrer
'ensemble des piéces jointes du message.

‘ @g Enregistrer les piéces jointes

Enregistrer toutes les pieces jointes ﬁ

I Pigces jointes :
o s
008.jpa
010.pg
010.jpg Fermer I

Microsoft Outlook 2010 vous demandera de choisir un répertoire sur votre disque dur.

Mom de dossier:

Qutils - QK l ’ Annuler

Vous pouvez effectuer la méme manipulation plus rapidement en sélectionnant les pieces jointes
directement depuis le message, et en activant un menu contextuel avec un Clic Droit / Enregistrer toutes
les pieces jointes.



Informations

Informations (

C’est le contenu affiché par défaut.

Divers boutons et choix permettent 'acces a la gestion des comptes, au nettoyage de la boite aux lettres, ou
la gestion / création des régles et alertes pour la réception des courriels.

Informations sur le compte

\:w IF'C?IF'_-"SF-,“IT P .

5P Ajouter un compte

Paramétres du compte

@L' Modifiez les pararnétres de ce compte et configurez des connexions
Ko

supplémentaires,
Paramétres

du compte =

Nettoyer la boite aux lettres

= Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimeés et en procédant & un archivage,

Outils de
nettoyage -
Régles et alertes
%j Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
- Electroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout,
Gerer les regles de la moedification ou de la suppression d'éléments,

et les alertes




Quvrir

— Chuvrir le calendrier

] : . L .
[ o Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
|"_ Cutlook (ics, wes).

Le sous-menu Ouvrir permet par exemple d’ouvrir un calendrier (format *.ics) que vous auriez recu d’'une
tierce personne.

Chuvrir le fichier de données Qutlook

__fu
/ [ Permet d'ouvrir un fichier de données Qutlook
/] (-pst).

Permet aussi d’ouvrir un fichier de données Outlook (format *.pst), apres une restauration du systeme par
exemple ou un changement de PC. MEER S EESRO TR RRT5)

Importer

Permet d'importer des fichiers, des pararmétres et
6 des flux R55 dans Outlook,

Permet d’ouvrir / importer plusieurs types de fichiers compatibles avec Outlook. Faites des tests et
expérimentez pour en savoir plus sur ce systeme d’'importation.

Sélectionnez une action & exécuter ;

Exporter des données vers un fichier

Exporter des flux RS5 vers un fichier OPML

Importer & partir d'un autre programme ou fichier

Imparter des flux RSS & partir dun fichier OPML

Importer des flux RSS & partir de la liste des flux communs
rter des messages et adresses Internet

Imparter les paramétres de comptes Internet Mail

Imparter un fichier iCalendar (ics) ou vCalendar (,vcs)

Importer un fichier VCARD (. vcf)

Description

Imparter des messages et adresses & partir d'Outlook Express et d'Eudora Pro et
Light.

< Précédent |I Suivant = I [ Annuler




Imprimer

Imprimer 4

Toutes les fonctionnalités pour imprimer : un message, une liste de messages, etc.

o

Irnprimer
Attention, ce bouton lance immédiatement I'impression de I'élément que vous aviez
sélectionné !
Choisissez avec les boutons ci-dessous I'imprimante de destination et les parameétres d’'impression :

Imprimante i

./ HP Officejet Pro L7500 Series
= Préte

55 Options d'impression

Imprimez une liste de courriels (Tableau) ou I'email lui-méme (Mémo)

Paramétres

Tableau

Meémo

Aide
Tout sur l'aide Office 2010.

Certains boutons renvoient sur des adresses internet, par exemple pour débuter avec Outlook 2010 :
http://office.microsoft.com/fr-fr/outlook-help/prise-en-main-doutlook-2010-HA010370219.aspx

Support

Aide de Microsoft Office

Accédez a l'aide sur I'utilisation de Microsoft
Office.

Mise en route

Découvrez les nouveautés, et trouver les
ressources pour apprendre rapidement les notions
de base,

Mous contacter

Faites-nous savoir si vous aver besoin d'aide, ou
indiquez-nous comment nous pouvons ameliorer
Office.



http://office.microsoft.com/fr-fr/outlook-help/prise-en-main-doutlook-2010-HA010370219.aspx

Ce sous-menu est I'ancien menu Outil / Options de la version 2003 ! Vous y retrouverez de quoi effectuer
tous les réglages possibles et imaginables.

2] Options

Cette section est tres riche et déja traitée en détail dans le support Outlook 2007. Merci de
bien vouloir vous y référer.

Général - . . nd
Q Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez.
[ Courrier ]
Calendrier Composition des messages
Contacts /ﬁﬂ Changez les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Taches Composer les messages dans ce format: | HTML El
Motes et journal
Recherch AB D Toujours vérifier I'orthographe avant I'envai Orthographe et correction automatique... ]
echerche
Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert
Mobile

Langue % Créez ou modifiez des signatures pour les messages.,

Options avancées

Personnaliser le Ruban }ila Utilisez le papier a lettres pour modifier les polices et les styles par défaut, les couleurs et les arriére-plans, Papier 3 lettres et polices...

Barre d'outils Accés rapide
Volets Qutlook

Personnalisez la facon dont les éléments sont marqués comme lus lors de I'utilisation du volet de lecture.
Volet de lecture..,
Réception des messages

Ala réception de nouveaux messages :
Lx ]

_Emattre un signal sonare

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

m

Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches

Afficher une alerte sur le Bureau Paramgtres d'alerte sur le Bureau..,

D Activer I'apercu des messages soumis 3 une autorisation (risque de ralentissement des performances)

Nettoyage de conversation

x_—l Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier:
Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés de leur compte.
D Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossier de destination
D Me pas déplacer les messages non lus

Me pas déplacer les messages classés

Me pas déplacer les messages avec indicateur

Me pas déplacer les messages signés numériguement

Lorsgu'une réponse modifie un message, ne pas déplacer le message d'origine —
Réponses et transferts

Fermer la fenétre du message d'origine lors de la réponse ou du transfert

% [ Faire précéder les commentaires par :

Faire précéder chaque ligne d'un message en texte brut par: |>

Lors de la réponse 3 un message : Inclure le texte du message d'origine |Z|

Lors du transfert d'un message : Inclure le texte du message d'origine |Z|

Enregistrer les messages

H Enregistrer automatiquement les éléments qui n'ont pas été envoyés aprés ce nombre de minutes: |3 =
Enregistrer dans ce dossier:  Brouillons lz‘

[] Lors de la réponse 3 un message ne figurant pas dans la boite de réception, enregistrer la réponse dans le méme dossier

Enregistrer les messages transférés
Enregistrer une copie des messages dans Eléments envoyés
Utiliser le format Unicode

Envoi des messages

: —* MNiveau d'importance par défaut : % Normale|z|

Miveau de confidentialité par défaut: |Mormal




Nouvelles fonctionnalités

Nouveau menu d’actions rapides

Nouvelle section disponible depuis le menu Accueil / section Actions rapides.

L] Déplacervers:? 73 Déplacervers:?
E Répondre avec ... aﬁ Transférera: PVl | =
é—,} Au responsable _*,J Message d' équipe |~

Actions rapides u

Cette section permet d’automatiser certaines actions que vous étes -
amené(e) a répéter souvent. -5 000000000 REM...
La premiere fois que vous utiliserez une action rapide, Outlook vous i Au responsable
demandera de paramétrer certains aspects de la fonction rapide. Vous 3 Message d'équipe
pouvez également créer vous-méme de nouvelles actions rapides.  Terminé

f-@ Répondre et su...
& Créer
Exemple : 'option Terminé : imaginez que vous recevez
quotidiennement des messages de test et que vous souhaitez les Nouvelle acticn rapide
conserver dans un répertoire appelé « Tests Outlook validés ». Plutét @ Gérer les actions rapides...
gue de les ouvrir, et les ranger a chaque fois manuellement dans le
bon répertoire, utilisez la fonction rapide « Terminé » :

4

Sélectionnez le message de test recu, puis menu Accueil / section Actions rapides / Terminé.

rPrvem'lére installatio E X d

Premiére installation
Cette Etape rapide permet de déplacer le courrier vers un dossier spédfié et de le marguer

comme étant terminé. Une fois I'étape rapide créée, vous ne devez pas réintroduire ces
informations.

/ Mom : |Test Terming

Actions

Marquer comme terming

Déplacer vers un dossier [ Tests Cutlook validés |Z|

Marquer comme I

Enreqgistrer ] [ Annuler

Modifiez le Nom de I'action de maniére a ce qu’il soit pertinent et en corrélation avec I'action envisagée.



Choisissez les options de marquage, de déplacement : déroulez et choisissez le répertoire créé
précédemment. Avant d’enregistrer, profitez-en pour choisir certaines options en cliquant sur le bouton

 Modifier I'étape rapide

Mam
J Test Terming

Modifiez les actions effectuées par ['étape rapide.

Actions

'V/ Marguer comme terminé |Z| X

|3 Déplacer vers un dossier IEI X
[ Tests Outlook validés IEI

[-—] Marquer comme lu |E| X

X
Chuoisir une action IEI )‘:

Ajouter une action

Facultatif

Touche de raccourd ;| Choisir un raccourd EI

b . - . - - . -
Texte dinfo-bulle : Permet de marguer le message sélectionné comme étant terming, de le
déplacer vers un dossier et de le marguer comme .

Enregistrer] [ Annuler ]

Notez bien que chaque action sera effectuée de maniére indépendante et dans I'ordre (de haut en bas) ou
vous les indiquez & Outlook.

Vous pouvez modifier toutes les actions, en ajouter ou en retirer a volonté. Vous pouvez donc automatiser
guasiment toute tache répétitive et ennuyeuse afin de vous faire gagner du temps de travail et du confort.



Voici un extrait de la liste des actions que vous pouvez affectez a chaque ligne :

Classement, transfert, copie dans un dossier, marquage avec catégories, etc.

L3 Déplacer vers un dossier IZI

Classement -

Deéplacer vers un dossier

Lqﬂ Copier dans un dossier
X Supprimer le message
X Supprimer définiivement le message
Modifier I'état
¥ Définir limportance
Catégories, taches et indicateurs

Classer le message

m

Effacer les catégories

Créer une tache avec piece jointe

Créer une tache avec le texte du message
pondre

Mouveau message

Transférer

Répondre

CEELPID o o= B8

Répondre 3 tous

Répondre avec une réunion

Transférer le message en tant que piéce jointe
Rendez-vous

E Mouvele réunion

ﬁ Créer un rendez-vous avec une piece jointe -

Cliquez sur pour confirmer vos options.

Cliguez a nouveau sur le bouton , votre action arpide est configurée et enregistrée.

Elle est désormais directement accessible depuis le menu Accueil / section Actions rapides / Test
terminé.

& TestTerminé



Ignorer ou nettoyer une conversation

Ignorer une conversation

Il se peut que vous soyez réceptionnaire d’'un message, au méme titre que plusieurs autres destinataires.
Il arrive parfois que des discussions (en mode « répondre a tous ») générent alors un grand nombre de
mails.

Si vous souhaitez ignorer de cette conversation car vous jugez qu’elle ne vous concerne plus, utilisez

I'option suivante : menu Accueil / section Supprimer / Ignorer. algnorer

Avec cette fonction, vous empécherez I'affichage des réponses ultérieures dans votre Boite de réception
concernant cette discussion. La commande Ignorer déplace dans le dossier EIéments supprimés
'ensemble de la conversation et tout message ultérieur.

Pour cette raison, cette manipulation nécessite une confirmation :

Igneorer la conversatio

La conversation sélectionnée et tous les messages futurs seront déplacés vers le dossier Eléments supprimés,

[ Me plus afficher ce message

| Ignorer la conversation | [

Ces informations vous ont—<elles &8 utiles ?

Nettoyer une conversation

Lorsqu’un message contient tous les messages précédents de la conversation, vous pouvez cliquer sur
Nettoyer pour éliminer les autres messages redondants. Par exemple, lorsqu’une personne répond & une
conversation, la réponse est placée en haut et les messages précédents dans la conversation sont placés
au-dessous. Au lieu de consulter chaque message, conservez uniquement le plus récent qui inclut la
conversation entiere.

Manipulation : menu Accueil / section Supprimer / Nettoyer la conversation.

%= Mettoyer la conversation

Commande

Tk x y “% (3 oo000

1

o fap Au res

%27 Mettoyer la conversation B Messz
L Mettomar la dorciae Action

Ne Mettoyer la conversation (Alt+Suppr)
Supprimer les messages redondants dans la
| | conversation sélectionnée,

Source : Microsoft



Oubli d’objet

Lorsque vous cliquez sur Envoyer dans un message qui ne contient pas d’objet, un message s’affiche pour
confirmer qu’aucun objet n’était intentionnel.

Microsoft Cutlook

Voulez-vous envoyer ['&lément message sans

_.LL obiet ?

Me pas envoyer J [ Envoyer guand méme

Source : Microsoft

Améliorations pour la liste de saisie semi-automatique

Il est plus simple de supprimer un nom (adresse email en général) parmi les suggestions de la liste de saisie
semi-automatique.

Lorsque vous utilisez un compte Microsoft Exchange Server, votre liste de saisie semi-automatique est
disponible depuis n’importe quel ordinateur ou vous utilisez Outlook avec votre compte Exchange.

A... Berna rd|
Cc... bemard@fabrikam.com ><
Ohbjet :

(apparition de la croix noire)

Source : Microsoft

Contréle du zoom étendu

Le contrdle de zoom est désormais disponible pour I'affichage de votre messagerie et calendrier & I'aide du
nouveau curseur de zoom situé au bas de la fenétre.

100% (=) () (+)
CTRL @
Alternative : il suffit de maintenir la touche tout en utilisant la molette W de votre souris.

Prise en charge 64 bits

Outlook 2010 est désormais disponible dans des versions pour Windows 32 bits et Windows 64 bits.



Insertion de capture d’écran

Partager ce que vous voyez a I'écran est tres facile grace a la nouvelle commande : menu Insertion /
section lllustrations / Insérer la capture d’écran. Sélectionnez tout ou partie de I'écran de votre ordinateur
et incluez une capture d’écran dans un message.

Insertion

Message

Options Format du texte Révision Format
Q E_@- @ e IZ D " %} @ a SmartArt g, Lien hypertexte
; ful) Graphique = & Signet
Joindre Elément Carte de Calendrier Signature Tableau Image Images Formes =
un fichier Outlook visite v v v clipart v ezt Capture »
Inclure Tableaux Illustrations Liens
Capture

Insérer une image d'un programme qui n'est
pas réduit dans la barre des téches,

Cliquez sur Capture d’écran pour insérer une
image de n'importe quelle partie de I"écran.

9 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Fenétres disponibles

@+ Capture d'écran

Choisissez la capture d’écran appropriée, elle viendra s’insérer dans le corps du courriel. Vous pouvez la

redimensionner comme n’importe quelle image.

Vérification de I'orthographe étendue

La vérification de I'orthographe peut étre appliquée a davantage d’endroits, tels que les lignes d’objets des

messages, les taches et les demandes de réunions.

Source : Microsoft



Sauvegarder vos données

Comment sauvegarder ses données dans Outlook

Passez par le menu Fichier / Informations / Paramétres du compte.

C=-| Paramétres du compte...
W
3

Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants,

Fichiers de données. ..

Sélectionnez I'onglet Fichiers de données. [

Fichiers de données
Fichiers de données Outlook

Messagerie | Fichiers de donnees |Flux RSS | Listes SharePaint | Calendriers Internet | Calendriers publiés I Carnets ¢ * | *

L Ajouter... '3 paramétres... % Définir par défaut X Supprimer (2% Quvrir l'emplacement du fichier. ..

Mom Emplacement

@ Dossiers personnels C:\sers\Eric SOTY \AppDataLocal\Microsoft\Outook\Cutook. pst

Vous constatez que le dans le champ Emplacement, un chemin est indiqué pour trouver le fichier
outlook.pst.

Le fichier Outlook.pst contient
toutes vos données (mails,
contacts, rendez-vous, etc).
Sauvegardez-le réguliérement.
Sous Windows XP :
C:\Documents and Settings\Administrateur\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook\Outlook.pst*

Sous Windows 7 (Seven) :
C:\Users\Nom_de_votre_utilisateur\AppData\Local\Microsoft\Outlook\Outlook.pst*



Sauvegarder régulierement votre fichier outlook.pst.

Il contient 'ensemble de vos données personnelles :

VoS courriels, tous les dossiers et sous-dossiers qui les
contiennent, mais aussi tous vos contacts, vos taches et vos
rendez-vous.

Si votre ordinateur tombe en panne demain matin, vous ne
récupérerez jamais vos données personnelles.

Alors, lorsque vous aurez fini de lire cette ligne, promettez-vous
de faire une sauvegarde, avant ce soir, du fichier outlook.pst.

Faites le de préférence sur un
support externe (un CDV de 4,7
Go réinscriptible sera parfait ou
un disque dur externe) que vous
conserverez précieusement et
que vous mettrez a jour
régulierement.

Ecrivez un Post-it maintenant !

* Sivous travaillez en réseau local, il est possible que le fichier soit « centralisé » et soit déja sauvegardé
par votre administrateur réseau ou votre responsable informatique.



