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ﬂﬂ Présentation du formateur
Pascale BOUSSARD

» pascale.boussard@multidevid.com

« Consultant & Expert Microsoft Office
« Mission conseil, développement en Sl

« Certifiee Microsoft Office Specialist Master
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@2 Microsoft Office Specialist Master

Microsoft Office

W Specialist Master

Pascale BOUSSARD

has successfully completed the requirements to be recognized as a Microsoft Office Specialist Master.
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B Qu'est-ce gu'OUTLOOK ?

- Microsoft Office Outlook est un gestionnaire d'informations
personnelles et un client de courrier électronique
propriétaire édité par Microsoft.

- Il fait partie de la suite bureautique Microsoft Office
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B2 Cursus OUTLOOK 2016

@

B4 Outlook

Initiation
[% Outlook
Perfectionnement
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B~ Plan de formation « Initiation »

- Environnement - Outlook Aujourd’hui
- Envoi d'un message - Les contacts

- Réception message - Les taches

- Configuration - Les notes

- Le calendrier - Les éléments

- Les réunions - Les dossiers

B Public concerné

- Novices et primo débutants sur OUTLOOK 2016

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 4



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

@2 Connaissances requises

« Connaissance impérative de I'environnement Windows 8 ou
10, du clavier et de la souris

B Liens utiles

- https://support.office.com/fr-fr/article/Nouveaut%C3%A9s-
d-Outlook-2016-pour-Windows-51c81e7a-de25-4a34-a7fe-
bd79f8e48647

- https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-Outlook-
2016-3175f67b-79ca-4407-997c-8d9a00b8f992

- https://blogs.microsoft.fr/office/outlook-
2016#1)Gc3Bi9uTuJW72D.97
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B Are you ready ? ©

LETS

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

Www.alphorm, com
- Alphorm

Poscole BOUSSRRD

n‘ Outlook 2016

Initiation

Environnement

| | ! Qu'est-ce qu'Outlook?

Site : httﬁgk/www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com
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B Plan

« Qu'est-ce qu'Outlook ?

« Historique d'Outlook

«Quelques mots sur le compte Microsoft Exchange
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B Plan

« Qu'est-ce qu'Outlook ?
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« Qu'est-ce qu'Outlook ?

« Historique d'Outlook
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B Plan

« Qu'est-ce qu'Outlook ?

- Historique d'Outlook

«Quelques mots sur le compte Microsoft Exchange
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i Ce qu'on a couvert

«Qu'est-ce qu'Outlook et un compte Microsoft
Exchange
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Vadh

WWWw.alphorm.com
- Alphorm

Doscole BOUSSRRD

n‘ Outlook 2016

Initiation

Environnement

Lancer et quitter
Outlook

Site : http://www.alphorm.com
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B Plan

« Lancer Outlook

« Quitter Outlook
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B Plan

« Lancer Outlook
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- Lancer Outlook

Bienvenue dans Microsoft Outlook 2016 X

Bienvenue dans Outlook 2016

Outlook vous aide a organiser votre quotidien grace a de puissants outils
permettant de gérer le courrier électronique, le calendrier, les contacts et les
taches.

Au cours des prochaines étapes, nous allons ajouter votre compte de messagerie.

< Précédent Annuler

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Lancer Outlook

Configuration d'un compte Microsoft Outlook

\j un de ie

Outlook vous permet de vous connecter a des comptes de messagerie tels que le compte Microsoft Exchange Server de votre
organisation ou un compte Exchange Online dans le cadre de Microsoft Office 365. Outlook fonctionne également avec les comptes
POP, IMAP et Exchange ActiveSync.

Voulez-vous définir Outlook pour vous connecter a un compte de messagerie 7

@ Oui
O Non

< Précédent Annuler

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE

11



Alphorm.com-Support de la
Formation Outlook 2016,
Initiation

- Lancer Outlook
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Annuler la configuration du compte de messagerie

Ne pas ajouter de compte de messagerie

D’autres foncti és nécessitent é

Vous pouvez utiliser Outlook sans compte de messagerie. Dans ce cas, vous ne pouvez pas échal

nger de messages électroniques.

maintenant.

|:| Utiliser Outlook sans compte de messagerie

gerie pour étre

Vous pouvez ajouter des comptes de messagerie plus tard. Nous vous recommandons toutefois d'ajouter au moins un compte

Terminer

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalphorm.co

B Lancer Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

0 [om
= & R
Nouveau message Nouveaux i upprimer | Répondre Ré
électronique  éléments - 3 tous
Nouveau Supprimer Répondre

4 Favoris mercredi 25 mai 2016

Boite de réception 5
i Calendrier
Eléments envoyés

Eléments supprimés

4 fichier de données outlook
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Flux RSS

Dossiers de recherche

o = oa

Terminé

Outlook Aujourd'hui - Outlook

¥ Créer

Adtions rapides

Taches

]

Déplacer

Indicateurs

Rechercher des contacts
[ Carnet d'adresses

Rechercher ~
Personnaliser Outlook Aujourdhui ...
Messages
Boite de réception )
Brouillons 0
Boite d'envoi o

Formation Office Outlook 2016 Initiation
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B Plan

« Lancer Outlook

« Quitter Outlook
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B> Ce gu'on a couvert

- Comment lancer et quitter Outlook
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L'écran et le volet
des dossiers

it " 3 Pascale BOUSSARD
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B Plan

«L'écran d'Outlook

- La barre de navigation
- La barre de taches

- Le volet des dossiers

- Le volet de lecture

 Le volet contacts
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B Plan

« L'écran d'Outlook
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- L'écran d'Outlook

Outlook Aujourd'hui - Outiook

Fichier

PRIV cnvoi/réception  Dossier

=

Affichage

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Nouveau message Nouveaux

. lon lu/Lu Rechercher des contacts
> ‘ Classer [ Carnet d'adresses
spprimer || REpoAtie: Revdndce Tesnstérer. [ e e =
électronique  éléments tc Créer
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher ~
4 Favoris $ vendredi 27 mai 2016 Personnaliser Outlook Aujourd'hui ...
Boite de réception N
. Calendrier Taches Messages
Eléments envoyés
. Boite de réception o
Eléments supprimés Sroiions s
Boite d'envoi o
4 fichier de données outlook
Boite de réception
Brouillons

Eléments envoyés

Eléments supprimés

Boite d'envoi

Flux RSS

Dossiers de recherche
m o

O @
e
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B Plan

« L'écran d'Outlook

- La barre de navigation

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@ La barre de navigation

! @ &; m "o
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- L'écran d'Outlook
- La barre de navigation

« La barre de taches

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

- La barre de taches

X
Rechercher des contacts pel

FAVORIS

Cliquez avec le bouton droit sur une
personne dans Office pour I'ajouter a vos

contacts favoris.

X
< mai 2016 > -
LU MA ME JE VE SA DI
25 26 27 28 29 30 1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 jpal 28 29 -
X

Réorganiser par : Indicateur : éché...
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B Plan

« L'écran d'Outlook

- La barre de navigation
- La barre de taches

« Le volet des dossiers

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Le volet des dossiers

4 Favoris

Boite de réception
Eléments envoyés
Eléments supprimés
4 fichier de données outlook
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Flux RSS
Dossiers de recherche
o = & [
= = r= = M
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B Plan

« L'écran d'Outlook

- La barre de navigation
La barre de taches
 Le volet des dossiers

«Le volet de lecture

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

- Le volet de lecture

Boite de réception - Fichier de données Outlook - Outlook

ccueil nvoi/réception  Dossier

ions rapides 5 Déplacer

4 Favoris
Boite de réception
Eléments envoyés

Eléments supprimés

4fichier de données outlook

o = & M
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B Plan

« L'écran d'Outlook

- La barre de navigation
- La barre de taches

- Le volet des dossiers

- Le volet de lecture

« Le volet contacts

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B> Ce gu'on a couvert

- Les différentes zones de |'écran ainsi que les volets
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B Plan

- Qu'est-ce que le ruban ?
- Les difféerents eléments du ruban
- La barre d'outils Acces rapide

« Masquer le ruban
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B Plan

«Qu'est-ce que le ruban ?

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@2 Qu'est-ce que le ruban ?

= = Boite de réception - test].outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier  Accueil  Envoi/réception  Dossier [PGISUTOMN O Dites-nous ce que vous voulez faire

= = I et Volet des dossiers~ Fenétre d I
A [ — | e s []© Feuedc ol
o 5 Reinital N p n =] Ajouter des colonnes  [TE] Volet de lecture = ol EZ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
anger Paramétres Réinitialiser e ergu du Organiser olet
N T = P e ama it s 2 +- Développer/Réduire~ [T Barre des tiches ~ b B s s s
Iaffichage ~ d'affichage |Iaffichage. message~ par pp contacts - | 8
Affichage actuel Messages Réorganisation Dispasition Volet contacts Fenétre ~
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B Plan

«Qu'est-ce que le ruban ?

s Les différents éléments du ruban

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

> Les différents éléments du ruban

Les onglets Les commandes
Accueil Envaoi/réception Daossier Affichage (E_\’1
= B % X Q@ s
— — epondre
“'j &~ < éptous
Mouveau message Nouveaux o Supprimer Répondre Répondre
Electronique  éléments~ | &® 7 a tous

MNouveau Supprimer Répong

Les infos bulles

Les grou pes de com mandes Accueil Envaoifréception Dossier Affichage
1 BN e
N & N - message Nouveaux Supprimer = Répondre Répondre
ﬁ_é rﬁ_@ ﬁﬁ B niqgue  Eléments~ 3@ T a tous
Répondre Répondre Transférer E-E' Mouveau Supprimer Répory
a tous : .
i 15 Nouveaux eléements Ie,
épondre
L e récepti Créer un élément, comme une réunion ou un
contact.
its envoy:

i F\HE ura nur
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«Qu'est-ce que le ruban ?

s Les différents éléments du ruban

- La barre d'outils Acces rapide

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B La barre d'outils Acces rapide

M. Barre outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Imprimer

El Enregistrer sous E
o I::tl:am‘: v Envoyer/Recevoir tous les dossiers éaF
Ny Mettre & jour le dossier
4 Favoris Répondre :
Bofte de rl Répondre a tous ]
Eléments Transférer
Eléments Supprimer
v Annuler
afichier¢ ~ Hliminer les éléments supp
Boitede r. Mode tactile/
Erouillons Rechercher tact b
Eléments Autres command,
Eléments Afficher en d du ruban
1
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B Plan

«Qu'est-ce que le ruban ?

- Les différents éléments du ruban
- La barre d'outils Acces rapide

« Masquer le ruban
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&> Masquer le ruban

------ Masquer automatiquement le ruban

0 Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application
pour I'afficher.

m—— | Afficher les onglets

Afficher uniquemnent les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les commandes,

m=_ Afficher les onglets et commandes

Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le termnps.
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i Ce qu'on a couvert

«Ce qu'est le ruban, la barre d'outils Acces rapide

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©
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n‘ Outlook 2016

Initiation
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Affichage
des dossiers
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B Plan

- Définition de l'affichage

- Changer l'affichage

« Afficher la liste des dossiers

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Plan

- Définition de l'affichage

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 27



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

- Définition de l'affichage

- Changer l'affichage
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B Plan

- Définition de l'affichage

- Changer l'affichage

« Afficher la liste des dossiers
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i Ce qu'on a couvert

- Comment changer I'affichage des dossiers
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n‘ Outlook 2016

Initiation

Environnement

L'aide intuitive

Site : http://www.alphorm.com
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B Plan

«Qu'est-ce que l'aide intuitive ?

«Tell me
« Obtenir de l'aide sur

- Le volet Insight

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Plan

«Qu'est-ce que l'aide intuitive ?
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B Plan

«Qu'est-ce que l'aide intuitive ?

«Tell me

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Tell me

Boite de réception - Fichier de données Qutlook - Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception Daossier Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= I _
EI OIE gnorer Réunion
- [ MNettoyer ~ . . i . EJ Message d'équipe
Mouveau message Mouveaux o Supprimer | Répondre Répondre Transférer Plus 7 Cre _
Electronique  éléments ~ &5 Courrier indésirable - a tous reer
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides [P

Boite de réception - Fichier de don

Boite de réception - Fichier de donn

Affichage

Affichage Q|

Essayer

modifier la zone de lecture E Mes Supprimer | R

Supprimer | R¢ . .
afficher la liste des tiches

afficher les conversations - 1
r Boite aux le... |

erteauxIe...; afficher le calendrier . . ur « ouvrirs
“ on lus | @ Obenir de I'aide sur « ouvrir

rappels en cours sns trouvé sucul 42 Recherche intelligente sur « o...

lon lus 1
critéres de recherche.
T
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B Plan

«Qu'est-ce que l'aide intuitive ?

«Tell me

« Obtenir de l'aide sur

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

- Obtenir de 'aide sur

Outlook 2016 Aide

[CRORA N - I

Boite de réception - Fichier de don| ouvrir P

Affichage

B2 Ouvrir dans une nouvelle fen. Quuvrir des fichiers de données Outlook
(.pst)
ET Mes P

R¢ Quvrez des fichiers de données Cutlook (.pst)
contenant des copies, des archives ou des copies de
sauvegarde de vos informations Outlook.

Supprimer

r Boite aux le.. 4 Quvrir un document aprés une erreur

on lus | @ Obtenir de l'aide sur « ouvrir = d’endommagement de ...

3ns trouve aucul ‘o Recherche intelligente sur « o... L'endommagement d'un fichier peut parfois
empécher Word de I'ouvrir normalement. Toutefois,
tout n'est pas perdu. La commande Ouvrir et
réparer peut ...

critéres derecherche,
——

Ouvrir des piéces jointes
Ouvrez les piéces jointes a I'aide du programme v
associé au type de fichier de piéce jointe ou affichez
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«Qu'est-ce que l'aide intuitive ?

«Tell me
« Obtenir de l'aide sur

- Le volet Insight

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@ Le volet Insight

Boite de réception - Fichier de don

Affichage

E2  Ouvrir dans une nouvelle fen...

E1 Mes:
Supprimer | R¢

r Boite aux le...

on lus | e Obtenir de l'aide sur « ouvrir »

Hns trouvé aucul D Recherche intelligente sur = o...
critéres de recherche,

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO
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Recherche intelligente  ~

Explorer Définir
Explorer Wikipédia
Ouvrier — Wikipédia

le verbe « travailler » élimine

progressivement la racine du terme «
ouvrer » du fait de Ihomonymie avec s ..

Ouvre-boite — Wikipédia

S8 Un ouvre-boite (parfois ouvre-
S/ boites) est un ustensile de

cuisine servant 3 ouvrir les ..

Recherche web

La conj
<o

La conju
définition et ses synonymes. Conjuguer le
verbe ouviir 3 indicati, subjonctf,

Conjugaison ouvrir - Conjuguer ouvrit

Recherche intelligente  ~
Explorer Dé&finir
Explorer Wikipédia
Ouvrier — Wikipédia
... leverbe « travailler » &iimine

progressivement |a racine du terme «
ouvrer » du fait de I'homenymie avec s ..,

Ouvre-boite — Wikipedia

il Un ouvre-baite (parfois ouvre-
et boites) est un ustensile de

cuising servant 3 ouvrir les ..
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«Qu'est-ce que la messagerie ?

«Qu'est-ce qu'un message ?
- Les différents types de message

- L'envoi et la réception de messages
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«Qu'est-ce qu'un message ?
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@ Les differents types de message

Boite de réception
Brouillons

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Eoite d'envoi

Courrier indésirable
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@ Lenvoi et la réception de messages

Fichier Accueil Ernvaoi/réception
l__'|-: =2 Mettre & jour le dossier
=7 ‘& Envayer tout

Envoyer/Recevoir . )
tous les dossiers =1 Groupes d'envoifréception =

Envoyer et recevoir

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B> Ce gu'on a couvert

- Qu'est-ce que la messagerie et un message

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 38



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016

Formation Outlook 2016,

Initiation
Motk -
Www.alphorm.com - A h 0 r
I'L-°°m
n‘ Outlook 2016

Envoi d'un message

Modifier le dossier
de messages

@AIB—&'% ,
Site : hD:.aIphorm.com :'_jl Pascale BOUSSARD

- Formateur et Consultant indépendant
Blog : http://blog.alphorm.com Conseil, Développement en SI

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Plan

- Changer I'affichage des dossiers

- Réinitialiser le mode d'affichage

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE

39



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

- Changer I'affichage des dossiers
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@2 Changer l'affichage des dossiers

Fichier Accueil Envoifréception Dassier

C) 'l:i'# i Afficher en tant que convers

Changer Paramétres Réinitialiser
I'affichage = d'affichage ['affichage

Affichage

Paramétres de conversation

Messages |... | Masquerl... Grouper le... Apergu
Gerer les affichages...

Enregistrer |'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier...
e el Ll 5
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- Changer I'affichage des dossiers

- Reéinitialiser le mode d'affichage
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@ Reinitialiser le mode d'affichage

Fichier Accueil Envaoi/réception Dossier Affichage

Q '!:!'# b Afficher en tant que conversations

Changer Paramétres Réinitialiser
I'affichage = d'affichage  I'affichage

Paramétres de conversation

Affichage actuel Messages
4 Favoris Réinitialiser I'affichage 0]
Boite de réception F'\%tablirtous les par.am'etres d'affichage par |
P —— défaut pour ce dossier. ar
= Her
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- Comment modifier |'affichage des dossiers
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- Créer un compte de messagerie

- Créer un nouveau message
- Les différentes zones de I'écran de création du message
- La signature du message

- Joindre un fichier au message

- Envoyer le message
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@ Créer un compte de messagerie

Boite de réception - test1.outlook2016@gmail.com - Outlook

Informations sur le compte

E test].outlook2016@gmail.com
G map/smTe

4 Ajouter un compte
d B Ajouter un compte X

Configuration de compte automatique
Out it configurer comptes de messagerie.

(® Compte de messagerie

HNom: Test3 autlook2016
Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de
Exemple : elizabeth@contoso.com
Motdepasse: | meeeeeeeees
Confirmer le mot de passe: | *rrerEmsaE] |
Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.
Qe i g type

e ot
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- Créer un compte de messagerie

« Créer un nouveau message
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@1 Créer un nouveau message

Fichier Accueil Envoi/réception Dossie

1 5 F X

x
Nouveau message Nouveaux Supprimer R
Electronique  éléments ~ 8@ v

MNouveau Supprimer

Sanstitre - Message (HTML)

Nouvel élément (Ctrl+N) Len
Créer un élément. I Y
|uq D Calibri (¢~ |11
Cler o 6T s |W-A-
= Dew | testl.outiook2016@gmail.com
Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com YO
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- Créer un compte de messagerie

« Créer un nouveau message

- Les différentes zones de I'écran de création du message
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ﬂz Les différentes zones de |'écran de création du message

Sans titre - Message (HTML)

Insérer Options

Format du texte

Révision Q' Dites-nous ce que vous voulez faire
ks - 5 of o= = ol ® > pss
D Calibri (¢ - |11 A A =iz 2, '.""I 3‘\@ [[U @J 4? | urer un suivi
! Importance haute
Coller G I S . A . === eE=3= Carnet  Vérifier  Joindre un Un Une X
b d'adresses les noms  fichier  élément - signature = ¥ Importance faible
Presse-papiers Texte simple ] MNoms Inclure Indicateurs ] A
Dew test1.outlook2016@gmail.com
A.
Envoyer
Ce..
Ohbjet
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- Créer un compte de messagerie

« Créer un nouveau message

- Les différentes zones de I'écran de création du message

- La signature du message
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@ La signature du message

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

3 -
@ I Import Signatures et thém «
érifier | Joindre un Un Une
‘noms | fichier~ é&lément - signature = & Import Signature électranique  Théme personnel 1
: Sélegt Ia signature 3 modifi ch gnature par défaut
Inclure Signatures... at]
Compte d =l test.outl m ~
Nouveaux messages: [jaycune ) =
Réponses/transferts: [ ) =
Nous
Modifier Ia signature
Calibri (Corps) 1 6 I s Automatique Carte de visite
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- Créer un compte de messagerie

- Créer un nouveau message
- Les différentes zones de I'écran de création du message
- La signature du message

- Joindre un fichier au message
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@5 Joindre un fichier au message

H O

Fichier Message Insérer Options Forma

[Hj ] ) Carte de visite - D
) C
2 Calendrier B
Joindre un Elément .

fichier=  Outlook Q“ Une signature =

Inclure Tableaux

Tableau Imag

Joindre un fichier

Joindre un fichier & cet élément.
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- Créer un compte de messagerie

- Créer un nouveau message
- Les différentes zones de I'écran de création du message
- La signature du message

- Joindre un fichier au message

- Envoyer le message
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@2 Envoyer le message

Sans titre - Message (HTML)
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- Comment créer un nouveau message avec une
signature et un fichier joint et I'envoyer
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- Dans quels cas renvoyer un message

« Renvoyer un message
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- Dans quels cas renvoyer un message
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«Dans quels cas renvoyer un message

« Renvoyer un message

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 51



Alphorm.com-Support de la
Formation Outlook 2016,
Initiation

22/06/2016

@~ Renvoyer un message

Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation - Message (HTML)

o X

Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ini..

3 Déplacer I'élément dans un autre dossier
Déplacez ou copiez cet élément dans un autre dossier.
Deplncer e Dossieractif: Messages envoyés
in dossier

= Renvoyer le message et rappeler
O Renvoyez ce message électronique ou de rappelez-le depuis les destinatsires.
Renvoi o
rappel -
D Propriétés
=1 Définissez et affichez les options avancées et les propriétés de cet élément.
Propriéiés Taille: 6Ko
o Renvoyer le message et rappeler
0 Renvoyez ce message électronique ou de rappelez-le depuis les destinataires.
Renvoi ou
rappel *
Rappeler ce message...
- K. Supprimer ou remplacer un message envoyé.
cées et les propriétés de cet élément.
= Renvoyer ce message...
(‘5 Renvoyer un message avec I'option de mise &
jour du contenu ou madifier les destinataires.
M
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- Pourquoi et comment renvoyer un message
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- Rappeler et remplacer un message envoyé
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@ Rappeler et remplacer un message envoyé

Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation - Message (HTML)

- o X

Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ini.

3 Déplacer I'elément dans un autre dossier
Déplacez ou copiez cet élément dans un autre dossier.
Déplacer vers Dossieractif: Messages envoyés
n dossie

-~ Renvoyer le message et rappeler
e

Renvoyez ce message électronique ou de rappelez-le depuiis les destinataires.

P Propriétés
=1 Définissez et affichez les options

Propriétés Taille: 6Ko

avancées et les propriétés de cet dlément.

Renvoyer le message et rappeler

L_d Renvoyez ce message électronique ou de rappelez-le depuis les destinataires.
Renvoi ou
rappel ~
Rappeler ce
K. Supprimer ou remplacer un message envoyé,
cées et les propriétés de cet élément.
e Renvoyer ce message...
=5 Renvoyer un message avec I'option de mise 4
jour du contenu ou modifier les destinataires.
M
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@1 Rappeler et remplacer un message envoye

K 2016 |ninitation - Me

=} v = Bienvenue dans la formation (

Fichier Message O Dites-nous ce que vous voulez faire

N ~, N = ne = Y
= Déplacer vers: 7 Y T Fel ( !
= EI r EW a‘ R P ¥ Marquer comme non lu a
" x L t L - & Au responsable a) B-

:ﬁ. Supprimer Répondre Répondre Transférer EE' | =1 Message d'equipe |5

Deplacer - |® Assurer un suivi = W Iy~ Zoom

atous
Supprimer Répondre Actions rapides m Déplacer Indicateurs ' Modification Zoom ~
Test 1 <test].outlook20i6@gmail.com> test2.outlook2016@gmail.com 0841
~

Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation

Bonjour, Rappeler ce message
Certains destinataires ont peut-étre déja lu ce message.

Bienvenue dans cette formation.

Le rappel de message peut supprimer ou remplacer les copies de ce message

Cordialement dans les boites de réception des destinataires, s'ils ne 'ont pas encore lu.

Voulez-vous

@ Supprimer les copias non lues de ce message
() Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nauveau message

M avertir si le rappel a réussi ou échoué pour chaque destinataire

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com™©
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- Rappeler et remplacer un message envoyé

- L'échec de la tentative de rappel
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B2 L'échec de la tentative de rappel

E Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation - Message (HTML)

Fichier Message Q Dites-nous ce que vous voulez faire

~ -~ ~ Vo Y
i 7 =T e
r’% x —é rﬁ—é ﬁ—ea B Déplacer vers: ? a‘ = = Marquer comme non lu a& » Q
a i Tt Rt Tt EE)Aurespunsable G St B- =
. Supprimer = Répondre Répondre Transférer [ . - |2 éplacer . raduire oom
o el B~ |55 Message céquipe | PP g | I Assurer un suva 5 -
atous b L v
Supprimer Répondre Actions rapides [F] Déplacer Indicateurs  Modification Zoom ~
Test 1 <testl.outlook2016@gmail.com> test2.outlook2016@gmail.com; Test 1 ~ 08:41
Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
ﬂVnus aver essayé de rappeler ce message le samedi 28 mai 2016 08:48, v
Rechercher Messages envoyés (Ctr.. &2 | Dossier actuel ~ Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Test 1 <test1.outlook2016@gmail.com>
Tous Non lus ParDate ~  Le plus récent 4 Envové  sam. 28/05
4 Aujourd hui A Test 1
. X
Test 1 . (= Votre message
Echec de la tentative de rappel d... 08:48 |
; o A test2.outlook2616@gmail.com
test2.outlock2016@gmail... » Objet : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Bienvenue dans la formation OUT., 08:41 . .
Date :28/05/2016 @8:48
Bonjour, Bienvenue dans cette
ne peut pas &tre rappelé sur 28/85/2016 @8:48.
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- Les options d’envoi du message

- L'envoi différé d'un message
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- Les options d’envoi du message
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@ Les options denvoi du message

H = Sans titre - Message (HTML)
Fichier Message Insérer Options Farmat du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire
j B Couleurs - o] 00 e b O [ ]
ﬂ ] gg_ il Demander un accusé de réception ; i _’ %
Palices =
Thémes Couleur de Cei Utiliser les boutons Frmeni i mesm=dd o leeim Enregistrer I'élément Différer la Envoyer les
- Effets ~ page devote ~ envoyé dans - livraison réponses a

Thémes Afficher les champs ' Autorisation Suivi (F] Autres options Wi~

Dew testl.outlook2016@ gmail.com

=1 =
Al
Envoyer
Cc..
Objet
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- Les options d’envoi du message

- L'envoi différé d'un message
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@ Lenvoi différe d'un message

(=] = Sanstitre - Message (HTML)

Fichier  Message  Insérer [EOITOMMN Formatdutede  Révision O Dites-nous ce que vous voulez faire

s 0.0 B 'C) [ ]
A 5 | g & =1
= ] Demander un accuse de réception ¥ =4 %_
Cei Utiliser les boutons | | pemander un accusé de lecture | Enregistrer ['élément Différer la Envoyer les
devote ~ envoyédans~ | liviaison: réponses &
options GiA
Propriétés b4
- Dew | testy 5 Sécurité
=1 N | E it [ e Madifier les paramétres de sécurité pour ce message. |
Envoyer = - - i —
o Niveau de confidentialité | Normal ~ Paramétres de sécurité.,
Objet 1 [[] Ne pas archiver automatiquement cet élément 3
| Options de vate et de suivi =
s T I
f(]’ [ utiliser les boutons de vate ol |

= [[] Demander un accusé de réception pour ce message
[[] Demander une canfirmation de lecture pour ce message

Options de remise

~ N . =

0=y [J Envoyer les réponses & Sélectionner des noms...
Ne pas envoyer avant | 28/05/2016 I~ |h7:00 -
[ Expire aprés Aucune 00:00

Enregistrer une copie du message envoyé

| contacts..

Catégories w | Aucune |

Fermer
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- Les différentes options d'envoi et I'envoi différé

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

Vadh

WWWw.alphorm.com
- Alphorm

Poscole BOUSSRRD

n‘ Outlook 2016

Initiation

Reception message

Consulter
un message recu

Site : http://www.alphorm.com
Blog : http://blog.alphorm.com

Formation Office Outlook 2016 Initiation

My Pascale BOUSSARD
\&; Formateur et Consultant indépendant

Conseil, Développement en S|
alphorm.com™©

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 60



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

- L'apercu du message

- L'affichage complet du message
- Le statut du message recu

. La confirmation de lecture
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@ Lapercu du message
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Boite de réception - test] outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier Envoi/réception  Dossier  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

~ ~ . Yl Deéplacer~ . .
= x & (ﬁﬁ Déplacervers:?7 5 Au responsable Déplacer~ ) it Rechercher des contacts =
N M - S Reooe 76 (: - EJ Message d'équi. 2 Répondre et su... “aRégles ~ 2 Camet d'adresses: s 'ljm
louveau message Nouveaux upprimer  Répondre Répondre Transférer [ - . - Prrmmeti rvoyer/Recevoir
dectronique. Héments- | 497 atous # Créer G, OneNote Y Filtrede courtier~ | 0,,c jes dossiers
Nouveau Supprimer Répandre Actions rapides | Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevair
4 Favoris < Rechercher Bote aux le.. S0 | Boite aux lettres actuelle + Echec de Ia tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans Ia formation OUTLOOK 2076 Ininitation
e Test 1 <test1.outlook2016@gmail.com>
P Tous Non lus ParDate *  Le plus récent Envové  sam. 28/05/2016
féments envoyés 4 Aujourahun A Tt
Eléments supprimés *
Test 1 = Votre message
Echec de la tentative de rappel d. 09:06
4fichier de données outlook Test 1 x A:  test2.outlook2016@gmail.com
S : : : nitati
Bofte de réception : - Objet : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Pl Echec de la tentative de rappel d... 09:06 Date : 28/@5/2016 ©9:06
Brouillons .
& Test 1 &
léments envoyés Echec de Ia tentative di 1. 08:48 = <
i chec dea tentative de rappet ne peut pas &tre rappelé sur 28/85/2016 89:86.
Eléments supprimés
4 Hier
Bofte d'envoi
i Google
el ctnatiy Aceés activé pour les applications, ven. 21:38
FluxRsS Accés activé pour les
Dossiers de recherche Google
Votre mot de passe a été mod ven. 21:09
Votre mot de passe a été
4testl.outlook2016@gmail.c...
Boite de réception 6 Google .
Tentative de connexion bloquée wen. 20:21
4 [Gmail] Tentative de connexion
Brouil -
routions Léquipe Gmail
Messages envoyés 3 Trais astuces pour profiter au mie.,  ven, 20:20
PO~ | L'équipe Gmail
Le meilleur de Gmail. oil aue vou...  ven. 20:20 s
Filtre appliqué Connecté O E - I + 100%
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@ Laffichage complet du message

Trais astuces pour profiter au mieus de Gmail - Message (HTML)

ic
" e L= P oy
& Déplacer vers: 7 Yol B | ey Marque a% o Q
5 > Au responsable |~ e o B .
& . Supprim ¢ éplacer raduire oom
& - Supp " B Message drequi 3| Do g, | A e
Supprime Adtions rapides Déplacer Indicateurs WModificat Zoom ~
L'équipe Gmail <mail-noreply@google.com> Test1 Outlook2016 . 20:20
Trois astuces pour profiter au mieux de Gmail
@ En cas de probléme li¢ & I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.
d message. “

3
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook @ empéché le téléchargement automatique de certaines imag

B g,
Eﬂonjour Test1
Des fonctionnalités qui vont vous changer la vie

[%] Ciquezavecle
bouton droit ou

an

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com™©

B Plan

- L'apercu du message

- L'affichage complet du message

- Le statut du message recu

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

@ Le statut du message recu

= =) Boite de réception - test].outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier  Accucil  Envoi/réception  Dossier [WAITDPETSN  © Dites-nous ce que vous voulez faire

11 Inverser le tri Fenétre des rappels

(_) ;;? 7 Afficher en tant que conversations

=) Ajouter des colonnes | [5] Volet de lecture = 2 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Changer Paramétres Réinitialiser Paramétres de conversation Apergu du Organiser i i ) Volet = .
I'affichage ~ d'affichage Iaffichage message= par- *~ Développerf/Réduire~  [FlBarredestches~  contacts~ | B3 Fermer tous les éléments
Affichage actuel Messages Réorganisation Disposition Volet contacts Fenétre ~
7 <
4 Favoris Tous Nonlus Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctri=E) P | Boite aux lettres actuelle ~
Boite de réception DB 0 e OBJET RECU ¥ TAILLE v -
Eléments envoyés 4 Date: Aujourd’hui
Eléments supprimés = Test1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel ; Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati.. sam, 28/05/2016 09:06 Ik
&= Test 1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 09:06 3 Ko
4 fichier de données outlook x .
3 Test 1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 08:48 3 Ko

Boite de réception
4 Date: Hier

Erouillons

| Google Accés activé pour les applications mains sécurisées ven, 27/05/201621:38  29Ko

Eléments envoyés Accés activé pour les applications moins sécurisées

Eléments supprimés Google Votre mot de passe a été modifié ven, 27/05/2016 21:09 27ko

Boite d'envoi Votre mot de passe a été modifié -
Courrier indésirable

Flux RSS 2 Répondre [£3Répondre atous 53 Transférer

Freas s L'équipe Gmail <mail-norepl google.com> Test1 Outlook2016 ven, 20:20
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o La confirmation de lecture
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Tous Non lus Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl=E) £ | Boite aux lettres actuelle ~
O3 o e OBJET RECU ¥ TAILLE i -
4 Date: Aujourd’hui
Test 2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation sam. 28/05/2016 13:51  TKo
Répanse
Test2 Microsaft Qutlaok sam. 28/05/2016 13:46  TKo
Merci
Test 2 a demandé qu'une confirmation de lecture soit envoyée lorsque le
= Test 1 | message « RE: Bienvenue dans Ia formation OUTLOOK 2016 L. » est lu. OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 09:06 3Ko
Voulez-vous envoyer une confirmation 7
;‘,x Test 1 OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 09:06 3 Ko
[[] Ne plus me poser la question pour I'envoi d*accusés de réception
;‘,x Test 1 ‘OUTLOOK 2016 Ininitati.. sam. 28/05/2016 08:48 3 Ko
4 Dates ir Hen .
2 Répondre E2Répondre atous 3 Transférer
sam. 28/t 016 13:51
Test 2 <test2 outlook2016@gmail.com>
RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
A Test1 -
- = 3
Reponse
P 3
- - -y - TM©
Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com
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@7 Message lu et non lu

Boite de réception - test1.outlook2016@gmail.com - Outlook

El
Fichier [WSISINM Envoi/réception  Dossier  Affichage s ce que vous voulez faire
= ’_|E| G x qu ff ;l E{; m 7 Déplacerversit 55 Auresponsable Déplacer~ o 1o it Pi““““*‘ﬂ des contacts =%
" N“ %~ s Coomie REsondhe o EJ Message d'équi... 2 Répondre et su.. iy Régles [ Camet d'adresses . EI,R
louveau message Nouveaux upprimer  Répondre Répandre Transférer [ . R _ I femmmer =id nvayer/Recevair
IR ¢ et - | & i U~ % créer 0 OneNote Y Filtre ce courrier™ o lor doseiere
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides % Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir ~
i <
4 Favoris Tous Non lus Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctri=E) £ | Boite aux lettres actuelle +
Baite de réception 'R0 pE OBJET RECU ¥ TAILLE v -
Eléments envoyés 4 Date: Aujourd'hui
Eléments supprimés Test 2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation sam. 28/05/2016 13:51 7 Ko
Réponse
Dossiers de recherche Test 2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation sam. 28/05/2016 1346 TKo
Merci
4 testT.outlook2016@gmail.c. & Test 1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati... sam.28/05/201609:06 3 Ko
Boite de réception & = Test 1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 09:06 3Ko
4 .
etz & Test1 Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati... sam. 28/05/2016 08:48 3 Ko
Brouillons
4 Date: Hier -
Messages envoyés 3
Corbeille 5 €2 Répondre (£ Répondre & tous 5} Transférer
Important 4 sam, 26/05/2016 13:51
Spam Test 2 <test2 outlook2| mail com >
Suivis RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Boite denvoi A Test1 ~
Dossiers de recherche
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« Marquer un message lu
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&7 Margue un message lu

Baoite de réception - test].outlook2016@gmail com - Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception

=B XX QRS

MNouveau message Nouveaux
électronique  éléments - z@

4 Favoris
Boite de réception
Eléments envoyés

Eléments supprimés

Dossiers de recherche

Boite de réception 7
4 [Gmail]
Brouillons
Messages envoyés 2

Corbeille 5

mssrent 4

MNouveau Supprimer

Dassier Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Supprimer  Répondre Répondre Transférer E‘E =

i tous
Répondre

Tous MNon lus
Y[y @ |DE

4 Date: Aujourdhui

[
=] L Déplacer vers: 7 5 Au responsable Déplacer - €1 Non lu/Lu R_-
E1 Message d'équi... Q-Répnndreatsu..‘ -q Régles ~ Bl
. - - -
¥ Créer = [ oneMote |> Assurer un suivi v

Actions rapides ] Déplacer Indicateurs
Rechercher Boite aux lettres act

OBJET

4 test1.outlook2016@gmail.c...

Test2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Réponse
Test 2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Merci
By Copier e
.‘_x Test1 Echec de |a tentative de rappel du message o0 . !016 Ininitati..
Impression rapide
X : - o
~ Test 1 Echec de la tentative de rappel du message Q(_ Répondre 2016 Ininitati.
m‘x Test 1 Echec de la tentative de rappel du message (@_ Répondre 3 tous 2016 Ininitati,
4 Date: Hier (2 Transférer
1 Marquer comme lu(s)
. o Re . - )
2 Répondre 2 Répondre 4 tous (5 Transférer P Assurer un suivi N

sam 22eonie e
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@2 Marguer un message non lu

Fichier Accueil Envoifréception

Boite de réception
Eléments envayés

Eléments supprimés

Dassiers de recherche

Boite de réception T
4 [Gmail]
Brouillons
Messages envoyés 2
Corbeille 5
Important 4

Daossier Affichage

'O= o |oE
4 Date: Aujourd’hui

Boite de réception - test.outlook2016@gmail.com - Outlook

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

OBJET

a 8 o éplacer vers: 1 3 Au responsable
.,':l b b b ¥ pepl ? £} Au responsabl
g
i - € > E1 Message d'équi... 2 Répondre et su...

MNouveau message Nouveaux Supprimer  Répondre Répondre Transférer E‘El - e _

Electronique  éléments - T a tous reer -

Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides ]

4 Favoris Tous Non lus

Déplacer~ & el R-‘
- Régles - E
= heg
IR OneNote [™ Assurer un suivi~ 1

Déplacer Indicateurs

Rechercher Boite aux lettres act

4 testl.outlook2016@gmail.c...

. =
Echec de la tentative de rappel du message: | =

Test 1 <testl.outlook2

Envové sam. 28/05

nail.com>

Test 2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Réponse
Test2 RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Merci
K‘x Test 1 Echec de |- 5===tsrm = smmm sl e ceem oo Aee ot i —oye dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati..
L EE  Copier
N_,X Test 1 Echec de | ) *nue dans la formation QUTLOOK 2016 Ininitati.
¥ Impression rapide
X : . S
[ Test 1 Echec de | a Répondre snue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitati.
4 Date: Hier @_ Répondre 3 tous

Transférer
Marquer comme non lu(s)

Assurer un suivi 3

16 Ininitation
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@1 Répondre a un message

Boite de réception - test].outlook2016@gmail.com - Outlook

Envai/réception Dossier  Affichage Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

= [ x ff\ﬂ (E b &) = U Déplacervers:? 3 Au responsable Déplacer= o Rechercher des contacts
N N - s Répondre Ré (: T ;f-) 7 Message déqui.. 2 Répondre et u.. ‘e Régles [ Camnet d'adresses . .
ouveau message Nouveaux upprimer Répondre Répondre Transférer [ . . [> Aemmmetie X nvoyer/Recevoir
dectronique  éléments~ 45 Frs B~ | créer B OneNote Y Filtrede courrier™ 0, e dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Adtions rapides & Déplacer Indlicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir -
4 Favoris Tous Non lus Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl-E) £ [ Boite aux lettres actuelle -
Boite de réception (% o |DE OBJET RECU ¥ TAILLE i -
Eléments envoyés 4 Date: Aujourd'hui
Eléments supprimés Test? RE: Bienvenue dans ia formation OUTLOOK 2016 Ininitation sam. 28/05/2016 1351 7 Ko
Réponse
Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

@2 Répondre a un message

s Outils de

Boite de réception - test1.outlook2016@gmail.com - Qutlook o

Fichier Accueil

Envoi/réception

DEETIN  Affichage Message Q Dites-nous ce que

s voulez faire

c '&? f7a) Afficher en tant que conversatians 71 Inverser le tri [T Volet des dossiers - Fenétre des rappels
it Ajouter des colonnes [T Volet de lecture - EE Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Changer Paramétres Réiniti de conversat Apergu du Organiser Volet s
Faffichage - daffichage Iaffichage : message~  par~  * Développer/Réduire~ [T Barredestiches™  contacts~ | |G Fermer tous les éléments
Affichage actuel Messages Réorganisation Disposition Volet contadts Fenétre ~
4 Favoris Rechercher Boite aux le... &0 | Boite aux lettres actuelle = 7 lsoler X Ignorer
Bofte de réception Tous Nonlus ParDate = Le plus récent & o
Eléments envops Dew | test.outlook2016@gmail.com
! 4 Aujourd hui 1=
Eléments supprimés B B . Test 2 <test2 outlook2016@amail.com>
i [Brouillon] Test 2 Envoyer
RE: Bienvenue dans la formation ... 13:51 e
Dossiers de recherche Réponse
Objet RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Test2
4 testl.outlook2016@gm RE: Bienvenue dans la formation ... 13:46 -
Boite de réception 7 Merd
x
4 [Gmail] Test1 ~ . . "
Echec de Ia tentative de rappel d 03:06 De: Teft 2 [mailto:test2.outlook2016@gmail.com]
Brouillons Envoyé : samedi 28 mai 2016 13:51
Messages envayés 2 Test 1 = A:'Test 1' <testl.outlook2016@gmail.com>
Corballe 7 Echec de la tentative de rappel d... 09:06 Objet : RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Important 5 Test 1 & Réponse
S Echec de la tentative de rappel d... 08:48
Suivis 4 Hier De : Test 1 [mailto:test1.outlook2016@gmail.com]
) Envoyé : samedi 28 mai 2016 08:41
Ecedie ot Google A test2.outlook2016@gmail.com
Dossiers de recherche Acces activé pour les applications...  ven.21:38 Objet : Bienvenue dans |a formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Aceés activé pour les
Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co
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- Les différentes réponses
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i Les difféerentes réponses

Boite de réception - test].outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier [WEISSUSIMM Ervoifiéception  Dossier  Affichage  Q Dites-nous ce que vous voulez faire

= ’._‘,EI % x E;i @ ﬁ—; g [V vepiacervers: 7 €3 Auresponsable Deéplacer~ | o oo Rechsrcher des conoct
N N" S s P U A EJ Message d'équi.. 2 Répondre et su... {3 Régles EE Carnet d'adresses . y
louveau message Mouveaux upprimer  Répondre Répondre Transférer 5 . . - |» Assurer un suivi~ nvoyer/Recevoir
électronique  éléments - - atous B % crer 0 Onehlote Y Filtre de courrier - tous les dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides G Déplacer Indicateurs Rechercher Enoyer/Recevair ~
i <
4 Favoris Rechercher Bofte aux le.. O | Bofte sux lettres actuelle ~ € Répandre G2 Reépondre 3 tous (5} Transférer
Bolte de réception Tous Nonlus ParDate *  Le plus récent + sam. 28/05/201
Eléments envoyés 4 Aujourd'hui utlook2016@gmail.com>
Eléments supprimés p— RE: Bienvenue dans la formation QUTLOOK 2016 Ininitation
es o
RE: Bienvenue dans la formation .. 13:51 A Testd A
Dossiers de recherche Réponse
q Test 2 Réponse
4 test1.outlook2016@gmai RE: Bienvenue dans la formation ... 13:46 P
Bofte de réception 7 Merd ,
- De : Test 1 [mailto:testl.outlook2016@gmail.com]
“[Gmail Test 1 ) ~ Envoyé : samedi 28 mai 2016 08:41
Broillons Eehec de la tentative de rappel .. o8 A: test2.outlook2016@gmail.com
M= & Test1 = Objet : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
Corbeille 7 Echec de la tentative de rappel d... 09:06 Bonjour.
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- Transférer un message
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Transférer un message

% Outils de Boite de réception - test1.outlook2016@gmail.com - Outlook:

Fichier  Accueil  Envoifréception  Dossier  Affichage Message Q Dites-nous ce que vous voulez faire

’ B ﬂ' é\'. [ﬂJ 0 ? . ! Impartance haute =
B @ = & Importance faible o
Coller 61 s|A = | 3 Camet  Vérfier Joindreun  Un Une Cai
- Reprodui e en farme d'adresses lesnoms  fichier~ &lément * signature =
Presse-papiers 5 Texte simple Homs Inclure Indicateurs i Afficher les champs A
: <
4 Favoris Rechercher Boite aux le... S | Boite aux lettres actuelie ~ 7 lsoler X Ignarer
Boite derecepbion Tous Non lus ParDate = Le plus récent 1 ,q
P Dew | testl.outiook2016@gmail.com
24 4 Aujourd'hui =7 =
Eléments supprimés = E |
o [Brouillon] Test 2 Envoyer ! |
RE: Bienvenue dans la formation ... 13:51 ce |
Dassiers de recherche Reponse
Objet TR: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
} Test2
4 test1.outlook2016@gmail RE: Bienvenue dans la formation ... 13:46 [=
e Merei
x
4 [Grmail] Test 1 & X .
o s De : Test 2 [mailta:test.outlook2016@gmail.com]
Brauillons Envoyé : samedi 28 mai 2016 13:51
Miessaes st 2 Test 1 o= A :'Test 1' <testl.outlook2016@gmail.com>
Corbeille 7 Echec de la tentative de rappel d... 09:06 ‘Objet : RE: Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
arbeille
Important 5 Test1 & Réponse
Echec de fa tentative de rappel d.. 0848
Spam
St 4 Hier De : Test 1 [mailto:testl.outlook2016@gmail.com]
) Envoyé : samedi 28 mai 2016 08:41
Bl ereo) Google A : test2.outlook2016@gmail.com
Dossiers de recherche Accés active pour les applications..  ven. 21:38 Objet : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation

Accés activé pour les

Bonjour,

Google

4test2.outlook2016@ama
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Fichier [WWYSTCIMN Envoi/réception  Dossier  Affichage

B o8B X QcF

Nouveau message Nouveaux

Boite de réception - test2.outlook2016@gmail.com - Outlook

Déplacervers:? £} Auresponsable

Filtre appliqué

Supprimer  Répondre Répondre Transférer (g5 .
: Nowsaus o " Supprmer Répondre Rép B |5 oo
électronique  éléments atous
Nowveau Supprimer Réponare
4 Favoris Rechercher Boite aux e.. 0| Bofte aux lettres actuslle
Boite de réception Tous Non lus ParDate *  Le plus récent &
Eléments envoyés 4 Auiourd'hui
Eléments supprimés 0
o Test1 ]
Retour de vacances 1410
4 [Gmail] Bonjour, Veici mes photos de
Brouillons
Test 1
Messages envoyés 2 Bienvenue dans la formation OUT. 08:41
T Bonjour, Bienvenue dans cette
Important 5 e
Spam Microsoft Qutlook
G Message test Micrasoft Qutiook ven, 21:40
Ce message électronique est
Boite d'envoi
Google
Dossiers de recherche Accés activé pour les applications...  ven, 21:38
Accés adivé pour les
4test2.outlook2016@gmail.c... Google
Bote de réception 6 Votre mot de passe 2 étémodiic  ven. 21:10
Votre mot de passe a été
b [Gmail]
o 4 Mercredi
Boite d'envai
Dossiers de recherche L'équipe Gmail
Le meilleur de Gmail, ol que vou...  mer. 20:23
FO - D | L'équipe Gmail
mer 20:23

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Déplacer = Rechercher des conta

& Non lu/Lu =
B Message d'équi.. 3 Répondre et su.. ‘EaRegles~ [EE Camet d'adresses
. > -
%] MoneNote | I Asurerunsui | W e ge courrier -
Adtions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher
- 2 Répondre 2 Répondre  tous [} Transférer
sam. 28/ a1
Test1 T.outlook20 >
Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation
A test2.outlook2016@gmail.com
@ Vous avez répondu a ce message le 28/05/2016 1350,
Bonjour,
Bienvenue dans cette formation.
Cordialement
€ Test1 5 cration OUTLOOK 2016 nintaion
Connecté 0o = -

Envoyer/Recevoir
tous les dossiers
Envoyer/Recevoir -

a

Formation Office Outlook 2016 Initiation alpnorm.co

B Plan

- Qu'est-ce qu'un message avec piece jointe ?

- La sécurité des pieces jointes

Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

TOUTE UTILISATION EN DEHORS

DE ALPHORM EST INTERDITE

77



Alphorm.com-Support de la
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

22/06/2016

« Qu'est-ce qu'un message avec piece jointe ?

- La sécurité des pieces jointes

- Apercu de lecture de la piece jointe

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@ Apercu de lecture de la piece jointe

=] R 8 & outl inte  Boite de. - tect? autlook2016@gmail.com - Outlook

b X £y

Ouvrir Impression Enregistrer Enregistrer toutes Supprimer la  Sélectior Copier  Afficher le
rapide sous  les pigcesjointes piéce jointe tout message
Actions Sélection Message
<
4 Favoris Rechercher Boite aux le... O | Boite aux lettres actueile + & Reven

Boite de récept , =]
e Shbnaplin Tous Nonlus ParDate ™ Le plus récent 4 Diegt

Eléments envoyés

4 Aujourd hui — 7
Elément é lgl Vacancesjpg
léments supprimés — [0 27k
Retour de vacances 14:10
4 [Grrail] Bonjour, Voici mes phatos de
Brouillons Test 1 P
-
Messages envayés 2 Bienvenue dans la formation OUT.. o841
CaaET Bonjour, Bienvenue dans cette
Impartant 5 4 Hier
Spam Microsoft Outlook
S Message test Microsaft Outiosk ven, 21:40

Ce message électronique est
Boite d'envoi

Dossiers de recherche

ven.21:38
4test2.outlook2016@gmail.c. Google
Boite de réception 6 Votre mot de pas: ven. 21:10
Votrem
I [Grmail]
4 Mercredi
Baite d'envoi
Dossiers de recherche Léquipe Gmail
Le meilleur de Gmail, ol que vou... mer. 20:23
= o= s B - | L'équipe Gmail £ Tost 1 Semienuz s = formatin OUTLOOK 2076 st
Failitaz-waus 2 via avar 13 hnite mar 2022 X
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@7 Enregistrer les

AAAAAAA
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Type: | Fichier IPG (*.jpg)

A Masquer les dossiers

« test2.outlook2016@gmail.c...
Boite de réception 6
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@ Gerer les pieces jointes

Outils Pigce jointe  Boite de réception - test2.outlook20]16@gmail.com - Cutloak

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Pigces jointes Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire
2 B2 B X B B @
= = =R ;
Ouvrir Impression Enregistrer Enregistrer toutes Supprimerla = Sélectionner Copier Afficher le
rapide 50U les pigces jointes pigce jointe tout message
Actions Sélection Message
3 < =
« Favoris Rechercher Boite aux le.. £ | Boite aux lettres actuelle + € R s
Baits e reception Tous Nonlus ParDate ~  Le plus récent + A Dimensians de I'image: 400 x 265
Eléments envayés - s =
. 4 Aujourd'hui IH Vacances jpg
léments supprimés \J
PR Test 1 [ Z7 KB
i Retour de vacances 1410 Apercu
4 [Gmail] Bonjour, Voici mes photos de .
Ouvrir
Brouillons =
Test 1 =) o z
Messages envayés 2 Blenvenue dans la formation OUT... 08:41 B Impression rapide
Corbsille 7 Bonjour, Bienvenue dans cette l;", Enregistrer sous
Important 5 4 Hier @ﬁ Enregistrer toutes les piéces jointes...
Spam Microsoft Outlook XX Supprimer Ia piéce jointe
S IE-'!_essage te_st: Mlcrosgft Qutlook ven, 21:40 E@ Copier
Ce message électronigue est
Boite d'envai 7 | EE‘; Selectionner tout
Dossiers de recherche | 2T L T J400
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Imprimer

Indiquez comment
= imprimer cet élément,
puis cliquez sur Imprimer,

Imprimante ‘ e
HP Phot:
8 e

[&: Options dimpression

osmart C4600 series... F—

Parametres

Tableau
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Imprimer

Imprimes x

Imprimante
HP Photosmart C4600 series.

8 e

[& Options d'impression

Parametres

Tableau

|1 Jsurt v B &
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B2 Qu'est-ce qu'un courrier indésirable ?

Spam - test2.outlook2016@gmail.com - Outlook

((((( ion ssier Affichage  'Q Dites-nous ce

= "_‘El R F.ichercher des contacts r‘ljl
N N" LA R — I Message d'équi “E1Regles + EE Carnet d = i
louveau message Nouveaux Supprimer | Répondre Répondre Transférer ) - Assurer un suivi nvayer/Recevoir
é & - at ¥ Créer [, OneNote Y Fittre tous les dossiers

électronique  Eléments - ous
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides ) Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir ~

Déplacer

. <
4 Favoris Rechercher Spam (Ctri~E] D [ Dossieractuel -

Boite de récept) .

SR T Tous Nonlus  parpate =  Leplus récent &

HémerEEaE Nous navons trouvé aucun élément correspondant aux
aitéres de recherche.

Eléments supprimés

Important 5
Spam
Suivis

Boite d'envai

Dassiers de recherche

4test2.outlook2016@gmail.c..

Bote de réception 5

Important 2

Filtre appliqué

M
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- Les options de gestion du courrier indésirable

Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

Les options de gestion du courrier indésirable

Options du courrier indésirable - test2.outlook2016@gmail.com X
Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International
Options Expéditeurs approuvés

= s Boite de réception - test2.outiaok2016@gmail.com - Outlook

Outlook peut détourner les messages qui semblent indésirables vers
un dossier Courrier indésirable spécial.

Fichicr [WWNSWEIM Envoi/réception  Dossier  Affichage @ Dites-nous ce quevous voulez faire

= = T .
= "_":l B x Déplacervers:? 5 Au responsable Dt ey Sélectionnez le niveau de protection de votre choix pour le courrier
- %~ ? =] Message d'équi.. 5 Répandre et su.. “EaRegles - indésirable :
Nouveau message Nouveaux Supprimer  Répondre Répondre Transférer 75 - | - . > A
destronique éléments | (G Atous rn 7 MoneNote (® Aucun filtrage automatique, Le courrier provenant d expéditeurs
ey 2 BloquerFopdieur —— S| e bloqués comtinue 3 e déplacevers e dossier Courier
4 Favoris N 5 bloquer I'expédit - & EaRe s 6 . 2 2
< Jeinats blosuey Tomcienr E2Répandre [E3Répondre stous (5 Transférer (O) Faible. Transtérer le courrier de toute évidence indésirable vers le
Bote de réception Ne jamais bloquer le domaine de |'expéditeur (@exemple.com) & dossier Courrier indésirable.
Eléments envoyés Ne jamais bloquer ce groupe i cette liste de diffusion (O Elevé. La majeure partie du courrier indésirable est interceptée,
e i ) p mais certains messages normaux peuvent I'étre aussi. Vérifiez
Eléments supprimés Behieruerdans 13 formatin QUTLOODK fréquemment votre dossier Courrier indésirable,

A test2.outlook2016@gmail.com .
§ Options du courrier indésirable. : () Listes approuvées uniquement. Seul le courrier en provenance de

Important 5 CUTIOUT, VOIS BIULOs uE @ Vous avez répondu & ce message le 28/05/2016 13 contacts ou de domaines figurant dans votre liste d'expéditeurs
s approuvés ou votre liste de destinataires approuvés sera déposé
W =3

Test1 53 dans votre baite de réception.
Suiis Bienvenue dans fa farmation OUT. 0841

. Bonjour, Blznvenue dans tette Bonjour,
Boite d'envol ! [ Supprimer définitivement le courrier soupconné d'étre
4 Hier indésirable au lieu de le transférer vers le dossier Courrier

Dossiers de recherche.
Bienvenue dans cette form: indésirable

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

Mavertir en cas de nom de domaine suspect dans les adresses
de messagerie (recommandeé)

o] [
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B2 Gérer les contacts approuvés ou bloqués

Options du courrier indésirable - test2.outlook2016@gmail.com X | Options du courrier indésirable - test2.outlook2016@gmail.com X | Options du courrier indésirable - test2.outlook2016@gmail.com x

Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International Options Expéditeurs approuvés Optians Expéditeurs approuvés
Options Expéditeurs approuvés Destinataires approuvés Expéditeurs blogués International Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International
®  Le courrier en provenance d'adresses ou de noms de domaines 2 Le courrier en provenance d'adresses de messagerie ou de noms de @®  Le courrier envoyé & des adresses de messagerie ou des noms de
a6 répertoriés dans votre liste d expéditeurs approuvés ne sera jamais domaine figurant dans votre liste d'expéditeurs bloqués sera &s" domaine figurant dans votre liste de destinataires approuvés ne sera
traité comme courrier indésirable, toujours traité en tant que courrier indésirable. jamais traité en tant que courrier indésirable,

Ajouter.., Ajouter.., k H Ajouter...
Modifier... Maodifier... Modifier...
Supprimer Supprimer Supprimer

Importer depuis un fichier...
Exporter vers un fichier...
[] Approuver également le courrier en provenance de mes Contacts Importer depuis un fichier... Importer depuis un fichier...

[ Ajouter automatiquement les contacts auxquels ' envoie un courrier
électronique A la liste des expéditeurs approuvés Exporter vers un fichier... Exporter vers un fichier...

Annuler Appliquer Annuler Appliquer Annuler Appliquer
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- Les options de gestion du courrier indésirable
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« Bloquer ou approuver des domaines

n Office Outlook 2016 Initiation

phorm.co

@ Bloquer et approuver des domaines

Options du courrier indésirable - testZ.outlook2016@gmail.com X Liste des domaines de premier niveau blogués x
Options Expéditeurs approuvés Sélectionnez un(e) ou plusieurs pays/région(s) a ajouter a la liste des domaines de premier
Destinataires approuvés Expéditeurs bloqués International

niveau blogués.

= Certains messages électraniques que vous recevrez sont peut-étre .
L @ rédigés dans des langues que vous ne connaissez pas et que vous ]G iEndarre)

i~ | | sélectionner tout

ne souhaitez pas lire, Ces messages peuvent étre marqués comme [ AE {Emirats Arabes Unis)
indésirables et transférés dans le dossier Courrier indésirable, D AF [Afghanistan]
Effacer tout
|:| AG (Antigua-et-Barbuda)
Dans dversies) pays/ré adresse d e de F et [ &l (Anguilla)
ans diversies) pays/régions, I'adresse de messagerie de I expéditeur "
peut se terminer par des codes de domaines de premier niveau, AL [A'ha"‘,'e_]
comme .ca, .mx ou us. La lste des domaines e premier niveau L] AM [Arménie)

blaqués vous permet de bloquer tous les messages pravenant d'une ] AN (Bonaire, Curacao, Saba, Saint-Eustache ou Saint-Martin)
adresse de messagerie se terminant par un domaine de premier

Riveau spécifique, ] 40 (Angola) w

Annuler

Liste des domaines de premier niveau blogqués...

Les caractéres de chaque langue figurent dans un cadage ou un jeu
de caractéres spédial. La liste des codages bloqués vous permet de

bloquer tous les messages électroniques adoptant un codage Liste des codages bloqués X
spécifique. B . .
- Sélectionnez un ou plusieurs codages  ajouter 3 la liste des
Liste des codages blogués... codages bloqués,
[ |#rabe in | Sélectionner tout
[ Balte

[ Chinais simplifié
[] chinais traditionnel
[ Coréen
[ cyrillique

Europe centrale
[] Europe de I'Ouest

[ Grec v
| | T

Effacer tout
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G

el |nformations sur le compte

Ouvrir et
s [E1  testl.outlook2016@gmail.com
=5 mapsmTe =
Enregistrer sous T Y Arehiver X
= Ajouter un compte

Enregistrer les =
i |—. Parametre|

[“D- Modifier les par
I Paramétres 5 Archives
Imprimer oS v [E test1,outlookzois@gmail.com

Boite de réception (45)
(Gmaif

Compte = Parametre te d'envo
th:: ,@ b e [E testz.outiookao16@gmail.com

Outils procédant & un
Options N
Commentaires - Régles etd Are leurs au: | sam. 27/02/2016 ~

—I:l . (] pour lesquels Ia case & cocher Ne pas archiver automatiquement est activée
Support Gérerlesrégles | entrants cidere Fi

et les alertes. suppression d'él C:\UVS!rS\FASCAVLEEDOVCL!ments\F\ Emevs Dut\oow\a(:r\ ive.pst || Parcourir...
uitter X
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Général
Courrier
Calendrier
Contacts
Taches
Recherche
Langue

T

Personnaliser I ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

ﬂﬂ Options avancées Outlook

Volets Qutlook

Personnaliser les volets Outiook,

Démarrage et fermeture d'Outlook

Démarrer Outlook dans ce dossier Boite de réception

Vider les dossiers Eléments supprimés a le fermeture d'Outloek

Archivage automatique

Réduire la toille de la boite aux lettres en
51| supprimant ou en déplagant d'anciens éléments
vers un fichier de données d'archive,

Rappels

j | Afficher les rappels

] Activer un son avec e rappel:  [reminderway

Exporter

=3 Exporter des informations Outiook vers un fichier 4 utiliser dans d'autres
€ progrmmes,

Flux RSS
(&

Enssni st rizention

Tout élément de flux RSS mis  jour s'affiche comme étant nouveau

Synchroniser les flux RSS avec la liste glabale des flux de Windows

Navigation..

Yolet de lecture,

Parcourir,

Paramétres d'archivage a

oK

Parcourir,.

Exporter

Annuler

la  Paramétres d'archivage A
is automatique d
Propriétés

1= Propriétés
du dossier

Archivage automatique

[ Archiver automatiquement toustes |14 | 2 o

Demander avant ['exécution de [‘archivage automatique

Supprimer les €léments arrivés 3 terme (dossiers de messagerie seulement)

Archiver ou supprimer les anciens léments
Afficher le dossier d'archivage dans la liste des dossiers

Paramétres par défaut des dossiers pour larchivage

6 5 [Mois

Déplacer les anciens éléments vers :

C\Users\PASCALE\Documents\Fichiers Outioo,

Supprimer définitivement les anciens éléments

Appliquer ces paramétres & tous fes dassiers maintenant
Pour modifier les paramétres d affichage d'un dossier donné,
ciquez avec e bouton drait sur le dossier et sélectionnez
Propriétés, puis cliquez sur I'onglet Archivage automatigue.

Parcaurir.,,

Annuter

Connecté
S

e |
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B2 Ouvrir un fichier de données Outlook

©

Quvrir

Infarmations

Ouvrir et
exporter
Qurir le
calendrier

Enragistrer sous

Enregistrer les
piéces jointes

0

Imprimer Ourir le fichier de
données Outlook
Compte
Office = 4
r=4
Options Importer/Exporter

Commentaires

Support

Quitter

Boite de réception - tef

Ouvrir le calendrier

Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Outlook (ics, wes).

Ouvrir le fichier de données
Qutlook

Permet d'ouvrir un fichier de données
Qutlook (.pst).

Importer/Exporter

Permet d'importer ou d'exporter des fichiers
et des paramétres.

Dossier d'un autre utilisateur

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un
autre utilisateur.

[ Ourir le fichier de données Outiook

A <« Documents > Fichiers Outlook
Organiser = Nouveau dossier
~

£3 Dropbox Hom

&2 alphorm-Pascale archivepst

Outlook.pst

& OneDrive
I cePC

[ Bureau

|£] Documents

& Images

b Musique

& Téléchargement

B videos

., Disquelocal (C)
v

Norn de fichier Fichier de données Outlook (*.f v

x
v|®| | Rechercher dans: Fichiers Ou.. @
= @
Type

Fichier de donnée...

Fichier de donnée.

>

outts - o
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Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook = = o

Fichier [TNCMN Envoi/réception  Dossier  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

D F" y:\-j E_ E E E E % Rechercher des contacts
-t e = [E Carnet d'adresses
ur Aujourdhui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois
n élément jours de travail alendriers
Atteindre ] Organiser [ endriers Rechercher ~
3l mai 2016 3 . - iy Aujourd'hui Demain
4« » 30 mai-5juin2016 Paris - <& DU . 9 % " Rechercher Calendrier (Ctri-E} Fel
LU MA ME JE VE SA DI J 2GR b
25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCRED! JEUDI VENDRED! SAMED!| DIMANCHE
s i 30 31 1 z 3 4 5
910 11 12 13 1 15
16 17 18 19 20 21 2
2324 25 2 27 28 29 08 =
30 31
juin 2016 09
LU MA ME JE VE SA DI
UEERERY - | 10
6 7 8 9101 12
1314 15 16 17 18 19 1M = o
2021 22 23 24 25 2% - &
¥ §
27 28 28 30 2 3 = 2
U 12 8 =
4 5 6 7 8 3510 z &
] z
13 = &
4 |m| Mes calendriers et &
7| Lalendrier! Fichier de donnée.. | 4
["] Calendrier - Archives
15
- 16
=]
Etéments: 0 N = - I + 100%

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com™©

B> Ce gu'on a couvert

«Ce qu’est le calendrier

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 104



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,

Initiation
Vath =
Www.alphorm.com - A I E h 0 r
=eom
0
n‘ Imtgt%l].ook 2016

Le calendrier

Accéder au calendrier
et les dossiers

@AIB—&'% ,
Site : hD:.aIphorm.com :'_jl Pascale BOUSSARD

; - Formateur et Consultant indépendant
Blog : http://blog.alphorm.com Conseil, Développement en S|

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Plan

« Accéder au calendrier

- Les différentes vues d'affichage du calendrier

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 105



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

« Accéder au calendrier

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

i Accéder au calendrier

B

= Boite de réception - Fichier de données Outlook - Outlook
Fichier WS Envoi/réception  Dossier  Affichage Q' Dites-nous ce quevous voulez faire
= ".j Ignorer Déplacer Non lu/Lu Rechercher des contacts
= % Nettoyer~ E7 Message d'équi.. = Regles - Classer [EZ! Camet d'adresses

Nouvesu message Nouveaux Supprimer | Répondre Répondre Transférer ) -

électronique  éléments ~ & Courrier indésirable « 3t ¥ Créer | | 0, OneNote Y Filtre de courrier -

MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides 5 Déplacer Rechercher P
i <

«Favoris Rechercher Boite aux le.. £ | Boite aux lettres actuelle

Boite de réception

Tous Non lus ParDate ~  Le plus récent ¢

Eléments envoyés

Nous n‘avons tr respondant aux

ouvé aucun élément cor
Biéments supprimés critéres de recherche,
4fichier de données outlook
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés

Boite

» archives

4 test1.outlook2016@gmail.c...
Bofte de réception 50

4 [Gmail]

Eléments : 0 0 &
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@ Les différentes vues d'affichage du calendrier

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook

Q Dites-nous

Affichage

Rechercher des contacts

[ Carnet d'adresses
ux | Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Sem s
jours
Nouveau Atteindre n Qraaniser 5 Gérerles calendriers Partager Rechercher ~
4 mai 2016 3 e . Aujourdhui i Demain
4« » 30mai-5juin 2016 Paris - <& U . 3 " " Rechercher Calendrier (Ctri-E} Fe
P —— J 21°C/15°C 24°C/17°C
25 2627 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
E R aie e 30 3 1 2 3 4 5
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
302425 % 27 28 29 08
30 7
Juin 2016 09

LU MA ME JE VE SA DI

1314 15 16 17 18 19 1M = I

2021 2 23 4 B % 3 g
i :
728293 1 2 3 e &
12 = :
45 8 7 8 910 2 2
: z
) 13 |2
+|m| Mes calendriers & &£
/| Calendrier - Fichier de donnée..
[ "] Calendrier - Archives
15
16

Etéments: 0 o &= - 1 + 100%
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er de données Outlook - Outlaok

ccccc Dossier

us ce q

R B R EERER E 8 B = ) e s

[ Carnet dadresses
MNouveau Nouvelle Nouveaux Aujourd'hui 7 prochains | Jour Semaine Semaine Mois Affichage  Ouwrirle Groupesde  Envoyerle calendrier par Pa
rendez-vous réunion éléments~ jours de travail Planification | calendrier dricrs~ | courrier électronique

I¢ Publieren
ligne -

Nowweau Atteindre 5 Organizer 5 Géterles calendriers Partag Recherche ~
4 mai 2016 v P . Aujourdhui i Demain
¢« » 30 mai-5juin 2016 Pars - &y e S i Rechercher Calendrier (€tri~6) o

e J 21°/15°C 24°¢/17°C
25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
#2243 30898 30 31 1 2 3 4 H
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 08 !
30 31

Juin 2016 09

LU MA ME JE VE SA DI
123 <8 10
67 8 9101 12

131415 16 17 18 19 1 |= | i

20 21 22 23 24 5 2 =

g g
7w 12 3 — ]
12 s z
4 5 6 7 8 9 10 2
% &
i 13 |2 £
4[5] Mes calendriers 8 £
/| Calendrier - Fichier de donnée... 14
|| Calendrier - Archives
15
= 16
=]
0o =B - i + 100%
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Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook

ccccc | Dossier

Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire

E R E EEER E T B = D et &
35 - E = i ; i =
& & L2 A =1 Q [ Carnet d'adresses
Nouveau Nouvelle Nouveaux Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois Affichage |~ Ouvrirle Groupesde  Envoyer le calendrier par P Publier en A <
rendez-vous réunion éléments~ jours de travail Planification | calendrier~ calendriers~  courrier électronique  cal ligne = du
Nouveau Atteindre ) Organiser 5| Gérerles calendriers Partager Rechercher -
‘ mai 2016 3 . . 5 Aujourd'hui Demain
¢« » 30mai-5juin 2016 Paris - G : e Rechercher Calendri pe)
U MA ME JE VE SA DI J 2116 G
25 2 27 28 2% 30 1 LuNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
ks ik 30 31 1 2 3 4 5
910 11 12 1B M 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 2 29 08 |
30 31
juin 2016 09
U MA ME JE VE SA DI
123 4«8 10
6 7 8 910 11 12 .
1314 15 16 17 18 19 1 |= [
§ S
2021 22 23 4 25 % ] g
g g
27 829 30 1 2 3 >[5 3
12 b s
45 6 7 B 910 E g
i z
- 1B | g
4[m] Mes calendriers 2 &
/| Calendrier - Fichier de donnée..
["] Calendrier - Archives
15
= 16
PO
Eléments: 0 O = - 1] + 100%.
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@ Affichage mensuel

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook = — o

Fichier WSSV Ervoi/iéception  Dossier  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

=1 E} = + - T = Rechercher des contacts
O Rp F B ODOE@E 8 B 0200 m S
as  aE il =1 o @ [ Camet d'adresses
MNouveau Nouvelle Nouveaux Aujourd'hui 7 prochains  Jour Semaine Semaine Mois  Affichage | Ouvrirle Groupesde  Envoyer le calendrier par Partager = Publieren Autorisations
rendez-vous réunion éléments - jours de travail Planification | calendrier - calendriers~  courrier électronique ¢ ligne = d drier
Nouveau Atteindre & Organiser | Gérer les calendriers Partager Rechercher -~
" <
1 mai 2016 » i . Aujourd hui Dermain oy mardi
4 » juin 2016 Paris - <2 U " 5 o . = " Rechercher Calendier [Ctrl~E) Fel
LU MA ME JE VE SA DI J 21°¢C/15°C 247 ¢/11°C 23°¢/18°C
25 25 27 28.23 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE -]
2 . -
R 30 mai 31 1 juin 2 3 4
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28 29
30 31
juin 2016 6 7 8 9 10 1 12
LU MA ME JE VE SA DI
R - | =
6 7 8 9 10 11 12 2
1314 15 18 17 18 19 § 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 2
7 28 ™30 1 2 3 g
4 5 6 7 8 910 Z
&
21 22 23 24 25 26
4[| Mes calendriers
/| Calendrier - Fichier de donnée.
[ Calendrier - Archives
27 28 29 30 1 juil. 2 3
= &
Eréments : 0 L &
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@ Affichage hebdomadaire

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook

ous voulez faire

E | =

Dossier  Affichage @ Dites-nous

B BRas B B EBEE

Nouveau Nouvelle Nouveaux  Aujourd'hui 7 prochains

sine Semaine Mois Affichage = Ouvrirle Groupesde | Envoyerle calendrier p
ndriers -

rendez-vous réunion éléments - jours de travail Planification | calendrier = cales courier électronique  ca ign
Nouveau Atteindre 5 Organiser 5 Gérer les calendriers Partager Rechercher A
“ mai 2016 3 B 5 G Avjourd hui Demain
4« » 30 mai-5juin 2016 Paris  ~ . “ ¥ i " Rechercher Calendrier (Ctri=E] Pl
T —— J 21°C/15°C 24°C/17°C
25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
£5 £ 288 30 31 1 2 3 4 H
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 08
30 31
Juin 2016 09
LU MA ME JE VE SA DI
12 3 48 10
78 910 11 12
131415 16 17 18 19 1M = I
20 21 22 23 24 25 2 2 =
& )
27 282930 1 2 3 > = 3
12 e =
45 6 7 8 910 5 g
g =
132 -
a[m] Mes calendriers g &
/| Calendrier - Fichier de donnée..,
[ | Calendrier - Archives
13
— = 16
= m o
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@ Affichage quotidien

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook.

= B -

Fichier WWNSSC Ervoi/réception  Dossier  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

pe o lEEaE BB B B & [Fereee

Ouvrirle Groupesde  Envoyer le calendrier par = Publier en £

Nouveau Nouvelle Nouveaux ~ Aujourd'hui 7 prochains | Jour | Semaine Semaine Mois Affichage

rendez-vous réunion éléments - Jours de travail Planification  calendrier - calendriers = courrier électroniqu ligne =«
Houveau Atteindre 5 Orgariiser | Gérerles calendriers Partager Recherche ~
, <
4 mai 2016 r i N Aujourd hui Demain oy mardi
4 » S5ijuin 2016 Paris - (& JY 5 § ik B i . Rechercher Calendrier (Ctrl=E) Fel
e ] 21°¢/15°C 287 237/ 18°C
25 26 27 28 23 30 1 DIMANCHE
23 45 6 7 8
5

9010 1112 13 1415
16 17 18 19 20 21 22
3o oo .. _______________________________________5
30 3

juin 2016 03
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v 23 <8 10

6 7 8 9 10 11 12 .
13 14 15 16 17 18 19 1 = &
20 21 22 23 24 25 26 = g
- 5 -8 9
27 28 2930 1 2 3 5 |8 £
4.5 6 7 8 910 E B
. 8 e
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| Calendrier - Fichier de donnée..
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B> Créer un rendez-vous

Sanstitre - Rendez-vous

Insérer Format du texte Révision Q Dites-nous ce que voulez faire

= z
' ¥ x 2 [l Rendez-vous 1 o8 =, Wocmim | Y & I e
Viowrvmass Noyelts Wesnemasne] L |T|D B [ Planification 2 add Z Afficher comme: M Occupé(e) LIS, _ﬂ m ,
rendez-vous réunion éléments - | Enregistrer Supprimer Copierdans (3 . | Notes Inwiter Rappels 15 minutes | Péiodicité Fuseaux Classer w

Mouveau & Fermer Mon Calendrier horaires = er -

‘ i 2016 Actions Afficher Notes de réunion | Participants Options & Indicateurs ~F

WU MA ME JE VE SA DI gpjet “
25 2% 2 3 30
2 3456 7

Emplacement -

Heure de début | dim, 05/06/2016 FE| [os00 - Journée entiére
9 10 11 12 13 14 1

16 17 18 19 20 21 24 Heuredefin dim, 05/06/2016 | [osse ~
23 24 25 2 27 2B X
30 3t
juin 2016
LU MA ME JE VE SA DI
123 4R
6 7 8 9101 1
1314 15 16 17 18 1
20 21 22 23 24 25 A
7MW 12
45 67 8 91

Prochain rendezvaus

4[m| Mes calendriers.
[¥] Callendrier - Fichier de d

["] Calendrier - Arehives

T T + 100%
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(((((

Rendez-vous (GBS
contacts
=
P x B =
g 5 Planificati &
Enregistrer Supprimer  Copier dans oy Notes Inviter By 15mingtes ~ |Périodicité Fuseaux | Class
& Fermer Maon Calendrier horaires  ~ er -~
Adt Affich Notes de Participant opt Ingicat: -~
)
W MA ME JE VE SA DI opjet I
25 26 2 3 30
Emplacement -
2 345586 7 —
Heure de début | dim, 05/06/2016 FE| [os00 ~| [ joumee entiére
210 11 12 13 14 1 -
16 17 18 19 20 21 24 Heuredefin dim, 05/06/2016 | |oe30 -
23 24 25 26 27 2B X
30 3
juin 2016
WU MA ME JE VE SA DI
123 4R
6 7 8 % 10111
1374 15 16 17 18 1
20 21 22 23 24 25 XA g
27 28 29 30 1 2 9
4 5 & 7 8 91 2
48 Mes calendriers £
[/] Calendrier - Fichier de d
["] Calendrier - Archives
m o W
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&2 Imprimer un calendrier

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook

Imprimer

Indiquez comment imprimer
% cet élément, puis cliquez sur
lrmiprimer 30 mai 2016 -

5 juin 2016

Imprimer

Imprimante
Adobe PDF (redirection de2)
Préte

®

it

[ Options d'impression

Parametres

Joumnalier

i

Style Agenda hebdomadaire

Style Calendrier hebdomadaire:

Dépliant en trois parties

g

Style Calendrier détaille
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B2 Imprimer les éléments d'un calendrier

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook ? = m] X

Imprimer

Indiquez comment imprimer cet

é #lément, puis cliquez sur
I

mmmmmmm

Imprimante

Adobe PDF (redirection de 2)

B s

[ Options d'impression

Parametres

Style Agenda hebdomadaire

e

Style Calendrier hebdomadaire

DDD Dépliant en trois parties

g Style Calendrier détaillé
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Imprimante ) s i
2 0

Adohbe PDF (redirection de
% Préte
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Parametres
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- o X
Imprimer
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
= &lément, puis cliquez sur
= 30 mai 2016 -
Imprimer 5 juin 2016
Imprimante -
| ‘Adobe PDF (redirection de.2)
g@ Préte
[ Options d'impression
Paramétres m—pen e
B E
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B2 Créer une réunion

Sans titre - Reunion

= Fichier WCERUTUNM nsérer  Formatdutexte  Révision O Dites-nous ce quevous voulez faire
R \
o z 2 E: g " ;
& ) x FD} - Elrtgmsez vous m a1 = Camnet d'adresses. 22 Occupéts) + |G perindicité Igl e
Nouveau Nouvelle Nouveaux : £S Planification ‘ el 1
rendez-vous réunion ééments | Supprimer Copierdans (3 - Hlotes Annuler

Nouseati Wlon Calendrier invitatio

iSminutes  ~| @ Fuseauxhoraires | ClasEr

7 T Actions Afficher Notes de réunion Participants Options | Indicateurs Al 5

w ma ME JE VE A DI @ Vous navez pas encare envoyé linvitation 3 cette réunion.

25 26 27 28 29 30 ’CHE
De test!.outloak2016@ gmail.com

2.3 45 6 7 = J

9 10 11 12 13 14 1! | A.

16 17 18 19 20 21 2

2 26 25 26 27 28
0 3

St Heure de début | dim. 05/06/2016 13:00 | [ Jaumée entiére
LU MA ME JE VE SA DI Heure defin [ dim. 05/06/2016 | [1330 -

T
6 7 8 910 111
1415 18 17 18 1
20 21 2 23 4 25 2
7w N o2
587 8 90

4[m Mes calendriers
/| Calendrier - Fichier de d

Calendrier - Archives

x>
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B Les participants a une réunion

Sans titre - Reunion

Fichier [CYSTEINN  Envoi/réc

EH R 2
noS ‘
3 2 , ]
& &0 x FD} r [ERendervols (7 g EdCamet dadresses g 6 i)+ |43 Periodicie ] esses
Nouveau Nouvelle Nouveaux ES Planification ¥ H 5, Vérifier les noms 1
rendez-vous. réunion éléments | Supprimer  Copierdans ¢ Notes Annuler 15minutes  +| @ Fuseauhoraires | Classer
Mot Mon Calendrier Finvitation 0 - =

Fichier [ECENUTCLMM Inserer  Formatdutedte  Révision O Dites-nous ce quevous voulez faire

T e Actions Afficher Notes de réunion Participants Options | Indicateurs A

 ma Me JE VE sA DI @ Vous wavez pas encore envoyé linvitation & cette réunion.

25 2% 27 2 2 30 ’CHE
Dew testl.outlook2016@gmail.com

23456 7 =

9 10 11 12 13 14 1 | A Hl |

1 97 18 19 20 21 2

2 26 25 26 27 28
0 3

St Heure de début | dim. 05/06/2016 13:00 | [ Jaumée entiére
LU MA ME JE VE SA DI Heure defin [ dim. 05/06/2016 | [1330 -

T
6 7 8 910 111
1415 18 17 18 1
20 21 2 23 4 25 2
7w N o2
587 8 90

4[m Mes calendriers
/| Calendrier - Fichier de d

Calendrier - Archives

x>
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- Les ressources de la réunion

ccccc
wwwwww

E9 Planification
jer dans 0y Hlotes Annuler
o i n

mai 2016

LU MA ME JE VE SA DI

25 26 27 28 29 30

z 3458 7 =

s
m [ERendevons m ’3‘( Ea: net d'a

Afficher Notes de réunion Participants

9 10 11 12 13 14 1 A. [

16 17 18 19 20 21 2]
23 24 25 26 27 28

Emplacement
30 3

juin 2016 Heure de début | dim. 05/06/2016 13:00

LU MA ME JE VE SA DI Heure defin [ dim. 05/06/2016 | [1330 -
123 4B
6 7 8 91 11
1415 16 17 81
0 21 2 B 2425 2
7m0 0 2
45 6 7 8 90

4[m Mes calendriers
/| Calendrier - Fichier de d

Calendrier - Archives
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N = @ 22 M Occupéle) - | Perodicité Iﬁ!
© 5 € o v 1
ren FS Planification & Vérifier les noms !
Annuler  Copierdans oy Notes S e e 15 minutes - | @ Fuseaue s Classer
la réunion Mon Calendrier i3 Sui participants - & Options de réponse -
) L i Actions Afficher Notes de réunion Participants Options 5 Indicateurs A o
LU MA ME JE VE SA DI
@ Aucune réponse n'a ét
25 26 27 25 23 30 1
2345678 = De v
ERURUCIRERTITE | Y
16 17 18 19 20 21 22 || lamise
3jo a : =
5 g B S It Objet Réunion d'équipe
30 3t Emplacement [Salle du Ter étage -
juin 2016, eure de début | mar, 14/06/2016 | [0 Joumée en tiére
SLMAIME JEVESh 2L eure de fin mar. 14/06/2016 | [0 -

+ 23+

6 7 8 9101 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22
27 82930 1 2 3
4 5 6 7 8 910

23 24 25 26

uuuuuu

nsér

e Format du texte

[l Rendez-vous

Calendrier - Fichier

Révision

%)

Carnet d'adresses

22/06/2016

4[m Mes calendriers
/| Calendrier - Fichier de donn

Calendrier - Archives

PO - T

[ vt e
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ndrier  Calendrier - Fichier de données Qutloak - Qutloak

v
iz o ‘DAM W occupet | KV
P t_) e 7 ix 22 Afficher comme: |l Occupé(e) LS,

Ouvrir Annuler Transférer Ajouter ou supprimer Contacter les Suivi o] 15 minutes

la réunion - des participants  participants
At Notes d Participants Options
“« mai 2016 » . 5 Aujourd'hui
< *» 13-19juin 2016 Paris - <2 SN
LU MA ME JE VE SA DI J 21ec/1etc
25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI
Foes e s 13 1 15 16
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 2B 29
0 n 10
juin 2016
LU MA ME JE VE SA DI 11
23 ¢«
6 7 8 910 11 12 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 13 T
5 alle du g
27 28293 1 2 3 =
4 5 6 7 8 910
14
41| Mes calendriers 15
16
17
= om o B
18
Eléments: 1

[ Privé
m

! Importance haute

. |Périodicité | Classer

. ¥ Importance faible

Indicateurs
Demain acy mardi
" argmee W ecec
VENDREDI
17

~
Rechercher Calendrier (Ctri=g) o
SAMEDI DIMANCHE
18 19
0 & -r + %%
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B2 Répondre a une invitation a une réunion

Baiite de réception - test2.outlook2016@gmail com - Outloak

Fichier [WWNSWSIM Envoi/iéception  Dossier  Affichage Q' Dites-nous ce que vous voulez faire
. ~ ~ ~ - D . .
= !._‘,:I = x & @4 Q3 Déplacervers:? (3 Au respansable Déplacer o\ lu/Lu Rechercher des contacts =
N N"“ & R'ﬁ(—ﬂ e (: . S:) E] Message d'équi.. K2 Répondre et su. £ Régles - EF Carnet d'adresses . ':I/R
louveau message Nouveaus upprimer Répondre Répondre Transférer [55) . X m s P Assurer un suivi~ nvoyer/Recevoir
e e o atous | cer Tt OneNote Y Filtre de courrier~ | yous jes dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir S
4 Favoris Rechercher Boite aux le.. O | Boite aux lettres actuelle - 76 Aucune réponse n'est req; [Q Calendrier...
Boite de récepti 05/06/2016 13:06
ofte dereception Tous Non lus ParDate - Le plus récent & dim. 05/06/2016 13:06
Eléments enveyés P est 1 <testl.outlos bgmail.com>
Eléments supprimés Réunion d'équipe
Test 1 B .
— Réunion d'équipe e Obligatoire  test2.outlook2016@gmail.com
- . @ Comme vous étes I'organisateur de cette réunion, il n'est pas nécessaire d'y répondre. N
essages envoyés 4 Semaine demidre
Corbeille 10 Test 1 1] Date/heure mardi 14 j 1430 Emplacement Salle du fer étage ~
Important 47 fichiers dim. 29/05
A bientét Ton vieil ami Patrick
Spam [1]
Suivis Test 1 o
o fichier dim. 29/05
otte crenvel A bientdt Ton vieil ami Patrick
Dossiers de recherche
Test 3
RE: cache dim. 29/05
4 test2.outlook2016@gmail.c. reponse
Boite de réception 12 Test 1
4 [Gmail message d'information dim. 29/05
A bientat Ton vieil ami Patrick
Brouillons
Messages envoyés Test1 >
Confirmer dim. 29/05
Corbeille 7 Confirmation de lectuzr A bientst
Important 3 Test1 a
- reception dim. 29/05
- ~
P T A bientat Ton vieil ami Patrick R Test 1 Réarion |:| 2
Filtre appliqué Connecté o = - ] + 100%
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@2 Proposer un nouvel horaire

Boite de réception - test1.outlook2016@gmail.com - Outlook

Dossier  Affichage  Q Dites-nous ce que vous voulez faire
~ ~ = T g D& - . .
=1 ] 6,(1 = Déplacervers: 7 £3 Au responsable Déplacer~ | o\t Rechercher des contacts r‘ljl
N N . P e T E Message d'équi.. 2 Répondre et su.., ‘23 Régles ~ [E=: Camet d'adresses . "
louveau message Nouveaux upprimer Répondre Répondre Transférer [ . . . [ e omartae nvoyer/Recevoir
dlectronique  &léments~ | d57 3tous A ce @ OneNote Y Filtre de courrier~ 5,,c jec dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Adtions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir A
i <
4 Favoris Rechercher Boite aux le... S | Boite aux lettres actuelle - «/ Accepter v P Provicoire v X Refuser = [ Proposition d'un nouvel horaire v [ Calendrier...
Boite de réception Tous Nonlus parDate *  Le plus récent b dim. 05/06/2016 15:22
Eléments envoyés A Pascale BOUSSARD <pascale boussard @multidevid.com>
Eléments supprimés Réunion de projet
o Pascale BOUSSARD =
T Réunion de projet P Obiigatoire  test],outlook2016@gmail com
Courrir indésirable - ; © veuites répondre. ~
4 semaine derniére
Flux RSS Test2 ] Date/heure mardi 7 juin 2016 10:30-12:30 Emplacement Salle RDC w
Dossiers de recherche Envoi avec piéces jointes dim. 20705
. Test 3
I archives RE: cache dim. 29/05
réponse
4 testl.outlook2016@gmail.c. Test 2
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4 [Gmail]
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Messages envoyés 3 Réponse
Carbeille 10 Test 2 @
Important 47 Lu: Confirmer dim. 29/05
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Spam [1]
o
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:\4 E; ® s . N . r-\ n Privé
x ﬁ_) 7 e | Raficher comme: M Occupéte) | § m o
- ¢ T N.( = raEn @ ! Importance haute
uviir Supprimer Transférer otes  Inviter . . |Périodicité  Classer
5 ol Aucun ¥ Importance faible
Adtions Notes de réunion  Participants Options Indicateurs ~
“ mai 2016 » . P . Aujourdhui & Demain
4 » 30mai-5juin 2016 Paris - 2 D . § - . Rechercher Calendrier (Ctrl+E) »
WU MA ME JE VE SA DI J 20°C/16°C 23°C/T°C
25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI| DIMANCHE
BT s 30 31 1 2 3 4 5
910 111213 14 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28 29 08
30 31
. Rendez-vous chez M.
juin 2016 09 o
LU MA ME JE VE SA DI
LRERERET - | 10
6 7 8 9101 12
131415 16 17 18 19 1
20 21 22 23 24 25 %
27 282930 1 2 3
12
45 6 7 8 910
13
4 [m] Mes calendriers
/| Calendrier - Fchier de donnée.. 1
Calendrier - Archives
15
—_ - 16
= om st o
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!ﬁ Ignarer Déplacer Non lu/Lu Rechercher des contacts
<2 Nettoyer EJ Message d'équi o Regles~ Classer [ Camnet d'adresses
Nouveau message Nouveaux Supprimer | Répondre Répondre Transférer X -
électronique  Eléments~ &l Courrier indésirable B # Créer = | @, OneNote Assurer un suivi Filtre de courrier
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher ~
4 Favoris < dimanche 5 juin 2016 Personnaliser Outlook Aujourdhui ...
?DT{E de réception P aches Messages
Eléments envoyés
Elmers sppims o Bote e o
» 1030 12:30 Réunion de projet (Salle RDC) Soite drervor o
4 fichier de données outlook
Boite de réception
Broui
b archives
4 test1.outlook2016@gmail.c...
Bote de réception 51
4 [Gmail]
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=] Options d'Outlook Aujourd'hui - Outlook

Fichier [WESSISIM Envoi/réception  Dossier  Affichage  © Dites-nous ce que vous voulez faire
= Ignorer Déplacer Non lu/Lu Rechercher des contacts
Nettoyer . R R - = Message d'équi “CyRegles - Classer [ Camet dadresses

Nouveau message Nouveaux o Suppiimer | Répondre Répondre Transférer . -

dlectronique  éléments ~ | & Coutrer indésirable v atous F Creer 5| | 0 OneNote e Fitre de courrier

Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides i) Déplacer Indicateurs Rechercher A

4 Favoris N

Personnaliser Outlook Aujourd'hui Enregistrer les modifications  Annuler
Boite de réception .

™ . Démarrage [ Au démarrage, sller directement a Outio ok Aujourd hui

Eléments envoyés

Eléments supprimés

Messages Afficher ces dossiers : | Sélection de dossiers

4 fichier de données outlook

Calendrier Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier
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» . Taches o aujourd hui
Eléments envoyés o !

R | Inclure les tiches sans date d'échéance
Eléments supprimés

e Trier ma liste de taches par: [ Date d'échéance | puis par: | (aucun) v
O Croissant Croissant
Courrier indésirable © Décroissant ©  Décroissant
Flux RSS
Dossiers de recherche Styles Afficher Qutlook Aujourd'hui dans ce style: | Standard v
b archives
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= o Ignorer Déplacer Non lu/Lu Rechercher des contacts
a3 x Nettoyer ~ i . . ? EJ Message d'équi.. 5 Régles - Classer E= Carmet
Nouveau message Nouveaux Suppiimer | Répondre Répondre Transférer . -
électronique  éléments * s Courtier indésirable atous # Créer =] | T4, OneNote Assurer unsuivi- Y Filtre de courrier~
Nouveau Supprimer Répondre Adtions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher ~
<
« Favoris Rechercher Boite aux le... O | Boite aux lettres actuelle =
Boite de réceptit .
© de réception Tous Non lus ParDate = Leplus récent +

Eementenanys Nous n'avons trouvé aucun élément correspondant aux
citéres de recherche.

Eléments supprimés

fichier de données outlook
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
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Disposition
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v @ E % <) o)

Contacts | Carte de vi... Carte Téléphone
uveé aucun élément correspondant
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Contact,

Gérer les affichages...
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Nouveau Nouveau groupe Nouved o
et [ Transférer - [ Assurer un suivi=
contact  decontacts  élément Enregistier Supprim Affich Zoor
Nouveau & Fermer TR, OneNote Privé A
Actions Indicateurs Zoom -

4 Mes contacts

Mom complet, I

icte
Fonction
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Hote
Page web
Adresse de messagerie instantanée
Numéros de télépnone
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Téléphone mobile... -

Adresses
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Adresse postale
= o=F s E -~
% x b

Eiéments: 0

Formation Office Outlook 2016 Initiation alpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 158



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

« Créer un contact

« Modifier un contact

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B2 Modifier un contact

er
BHos& B X B ) b
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Nouveau Nouveau groupe Nouveaux | Supprimer | Réunion Autres | gof Nom ) !
contact  decontacts  éléments~ - partagés Privé
Nouveau Supprimer | Comi DURANT Paul Indicat Recherch -
<
ETEonaE Rechercher Contads (Ctri~E]
Contacts 123
5 DURANT P
CONTACT  NOTES
(23]
eF @ Courrier électronique Modifications enregistrées sur Modifier ===
- Courrier électronique Outlock {Contacts, Fichier de donnée...
Y paul.durant@mail.com
. @ Travail
D Tals Afficher la source
L @Teléphone @®Adresse Outlook (Contacts, Fichier de données Outlook)
M -
N @M 3
(@) Date de naissance
op
Q
R
s
T
w
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X BopEy o "k

Supprimer | Réunion Autres | Contacts | Cartedevi.. - Déplacer Fusion

Rechercher des contacts

uivi- | 5 Camet d'adresses

Nouveau Supprimer
<

Affichage actuel

4 Mes contacts Rechercher Contacts (Ctrl+E) »

Contacts 2 DURANT Paul
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D
. @ Modifier e
u CONTACT  NOTES

Agenda Afficher la source
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= om s e )
Eiéments: 1 0 &

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 160



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

« Créer un contact

« Modifier un contact
« Supprimer un contact

« Modifier la carte de visite

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Modifier la carte de visite

ichier
PE. 7
L | x B Envegistrer & Nowveau -~ | | [ | | @iMessagedlectroniaue | 331 2% L A | B Classer-
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7| Nouvelle tache Répondre |» Aujourd'hui | Semaine prochaine ( Eﬂ [ [ Rechercher des contacts
[=J Neuveau message Electronique Répondre 4 tous |* Demain > Aucune date m [EE camet d'adresses.
- Supprimer Marqu e Supprimer Changer | Déplacer OneNote | Classer
3% Nouveaux éléments ~ Transférer - . elaliste | |” Cettesemaine [* Personnalisé Faffichage * >
Nouveau Supprimer Répondre Suivi Affichage ac.. Acdtions. Indicateurs Rechercher ~
“ | [Rechercher Liste des taches (Cirl=E P2
4 Mes taches echercher Liste des taches (Ctl=£)
Liste des tiches Réorganiser par : Indicateur : échéance | Aujourd'h -
Téches - Fichier de données Outlook Entréz une nouvele tache
Taches - Archives 4 | pas e gate
reception >
reception >
reception >
== =]
0 &=

= = s oco
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=

&lectronique
Nouveau
4 Favoris

Boite de réception
Brouillo
Eie

Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable
Flux RSS

b archives

Boite de réception 51
4 [Gmaill

Nouveau message Nouveaux
éléments - o Courrier indésirable

Boite de réception

Dossiers de recherche

Ignorer

Baite de réception - Fichier de données Qutiook - Outlook

s ce que vous voule: faire

7 Nettoyer -

<

4 fichier de données outlook

4 testT.outlook2016@gmail.c...

E3 Message d'équi...
Supprimer | Répandre Répondre Transférer 7
3tous reer
Supprimer Répondre Actions rapides

Rechercher Boite aux le.. S | Boite aux lettres actuelle -
Tous Nonlus

ParDate = Le plus récent 4

Nous n'avons trouvé aucun élément correspondant aux
aritéres de recherche,

[

Déplacer
fE3Régles~

7| | L, oneNote

Déplacer

Non lu/Lu

Classer

Assurer un suivi

Indicateurs

jim]

el

12 net d'
Y Filtre de courrier »

Rechercher
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= i Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook

Fichier  Accueil  Envoi/téception  Dossier [EUTSIVOMN Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

(-) {? e [ M = B Eenelledetermps~ gy
S

Superposition
Changer Paramétres Réinitialiser  Jour Semaine Semaine Mois  Affichage Couleur  Li

DECE @ 5 M@

hes Volet des Volet de Barre des Volet Fenétre  Ouvrir dans une Fermer tous

I'affichage - d'affichage I'affichage de travail Planification -C) Heures de travail - quotidiennes~ dossiers - lecture~ tiches~ = contacts~ | des rappels nouvelle fenétre les éléments
Affichage actuel Réorganisation r Couleur Disposition Volet contacts Fenétre ~
4 mai 2016 3 . - N Avjourd hui Demain
. 4 » 30mai-5juin 2016 Paris < Weree ST amerirc Rechercher Calendrier... £

25 26 27 28 29 30 1 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
2 3456 7 8

30 31 1 2 3 4 5
510 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
2324 25 26 27 28 29 08 =
30 31
juin 2016 Rendez-vous chez M.
09 e
LU MA ME JE VE SA DI ura
12 3 4B
<] 10
6 7 8 910 11 12
1314 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 n
27 28 2930 1 2 3
4 5 6 7 8 910 12
4[m] Mes calendriers 13
/| Calendrier - Fichier de donnée... =
Afficher les taches pour : Echéance v

Calendrier - Archives

Téches

Eléments: 1 o = - 1 + 0%
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Liste des taches - Fichier de données Outlook - Outlook

___Fk
Fichier Accueil Envoi/réception Dassier Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire

g ol ¢ ==l Catégories -Ib Date de début | IP Echéan: Tl Imueeser e dn

':I' ' = | g & i s
: SR | m ; =] Ajouter des colonnes

Changer Paramétres Reinitialiser  Apergu du Dossier Type * Importance ||, o o Volet des Volet de Barre des
I'affichage = d'affichage |'affichage  message~ | . Developper/Réduire™ | docciers ~ lecture~ taches =
== Réorganisatian Disposition

taches (Ctri+E) £ |

Listedest.. | Prioritaires
-

Détaillées  Liste simple
steur: échéance | Aujourd’hui

A v B X

Terminées  Aujourd'hui 7 prochain...

Actives
Nees L [
Taches du ... >
Ib

En retard Assignées

Geérer les affichages..,

Appliquer |'affichage actuel aux autres dossiers de taches...
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ccccc

Fi
o~ e i
g X
1 Neuveau message dlectronique | 72 &5 @ wi Wl o = A m >
B Nouw @ X S\ A v Yo 5 U om

& - ! Importance haute
s Ements Enregistrer Supprimer Transférer OneNote  Tache Détails Marquer comme Affecter  Envoyerle  Périodicité  Classer Assurerun s

MNouveau

Zoom
terminée(s)  une tiche rapport d'état - suivie ¥ Importance faible cher ~
Adions Afficher Gérer périadicite Indicateurs Zoom A

4 Mes taches

Liste des tiches it I

Taches - Fichier de données OWtd pts gz qeput | Aucune T et Torcommentie s

sches - Archi 7 - e

“Haches: Hichuiey Echéance Aucune | Priorité | Normale v| wachevis (% 12

| Rappel Aucune Aucune v [@4 Propristaire Test1

Filtre appliqué

Formation Office Outlook 2016 Initiation

alphorm.com™©

B Plan

« Créer une tache

- Créer une périodicité

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS

DE ALPHORM EST INTERDITE 185



Alphorm.com-Support de la
Formation Outlook 2016,
Initiation

22/06/2016

B2 Créer une périodicité

= L iste das tichios - Fick
T Accuei
N Fichier Tache Insérer Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire
.
N sage électronique F?J x & m Rz v 7 wi ‘O [ 1 > Privé T
= ae > s = S | L
5% Nouveaux éléments -

Enregistrer Supprimer Transférer OneNote | Téche Détails  Marquer ca

! Importance haute
Nouveau & Fermer

mme Affecter Envoyerle  Périodicité Classer Assurer un
terminés(s)  unetiche rapport d'état - suivi= ¥ Importance faible

reher s
Adtions aftiener | cérer Périodicité Indicateurs Zaom A
4 Mes taches
Liste des taches Objet
X | Périodicité de la tiche X[
Téches - Fichier de données Oulld [ ye géput | Aucune
= | périodicité
A
T e Echéance Aucune i
| Ooquatidienne @Tautesles (1| semainel s le
[ Aueune
Rappel | @ Hepdomadaire Cundi D marai [ mercreai Cjevar |
O mensuetle [Cvendredi [ samedi M dimanche
O Annuelle

(O Régénérer une nouvelle tiche |1 | semaine(s) aprés achévement de chaque tiche

Plage de périodicité
Début: |dim, 05062016 || @Pasde
(O Fin aprés

OFinle: dim, 07/08/2016 ~

Filtre appliqué
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Liste des taches - Fichier de données Outlook - Outlook

ion ossier
= w
(&% ‘ﬁ? 158 Catégories =
Changer Paramétres Réinitialiser | Apercu du | I Echéance D
I'affichage~ d'affichage I'affichage message~ -

Dete de début L Inverser letri

: mE| =
~ | B=1 Ajouter des colonnes

ossier

) ) olet des Volet de Barredes  Volet Fenétre  Ouvrir dans une Fermer t
Développer/REduire ™ gossiers + lecture~ taches™ | contacts~ | des rappels nouvellefenétre les éléments
Affichage actuel Réorganisation Dispasition Volet contacts Fenétre A~
N Rechercher Liste des tches (Ctri~E P2
.+ Mes taches echercher Liste des taches (Ctri<E)
Liste des taches [1[!]® | OBJET DE LA TACHE ETAT ECHEANCE  + MOD...| TERMINEE LE DANS LE DOSSIER | CATEGORIES v
- Cliquer ici pour ajouter un nouvel élé...
A Fichier de données Outlook
| reception Non commenc. Aucune dim... A Messages envoyés [
Tiches - Archives
reception Aucune dim. ... Aucune Suivis [id
reception Aucune dim. ... Aucune Important >

Eléments : 0

0 &
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B2 Répondre a une demande de tache

Bote de réception - test2.outlook2016@gmail.com - Outlook

[T Accueil

Nouveau message Nouveaur
électronique  &léments~ &5

Nouveau
4 Favoris
Boite de réception
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Corbeiie 10
Impartant 47
Spam (1]
Suivis
Boite d'envai

Dossiers de recherche

4 test2.outlook2016@gmail.c.
Boite de réception 12
4 [Gmail]
Brouillons
Messages envoyés
Corbeille T
Important 3
Spam

Suivis

Filtre appliqué

Envoi/réception
B B IX @ ge
Supprimer  Répondre Répondre Transfeérer (T -

Supprimer

Dossier  Affichage

atous

Répandre
Rechercher Boite aux le... 2
Tous Non lus Par Date

4 Aujourd'hui

Le pius récent 4

Déplacervers: 7 £3 Au responsable
7 Message d'équi.. & Répondre et su..
¥ Créer

Boite aux lettres actuelle

Test 1
Demande de tache : Faire le com..
Objet: ~ Faire e compte rendu de

b

16:55

Test 1
Réunion &'équipe

4 Semaine derniére

Test 1
fichiers
Abientst Ton vieil ami Patrick

Test 1
fichier
Abientét Ton vieil ami Patrick

Test 3
RE: cache
réponse

Test1
message dinformation
A bientat Ton vieil ami Patrick.

Test1
Confirmer
Confirmation de lectuer A bientdt

dim.

dim.

dim,

dim,

=]

1306
U
. 23/05
]
29/05
29/05

29/05

. 29/05

@ Dites-nous ce que vous voulez faire

Déplacer = Rechercher des contacts =%

© Non lu/Lu =1

o7 Régles~ [ Camet d'adresses
- Envayer/Recevoir
~| | @, OneNote

|» Assurer un suivi~
tous les dossiers

Y Filtre de courrier~

Actions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher Emoyer/Recevoir
 Accepter X Refuser
4| Faire le compte rendu de Ia réunion
test2 outlook2 mail.com
O Cette tache se trouve déja dans votre liste des tiches.
Echéance Commence le 07/06/2016, échéance le 08/06/2016
Etat Non commencée
Priorité  Normale
Terminé 0%
Connecté [ E - 1 +
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B2 Modifier la réponse

Fichier Dossier  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
=1 x & ﬁ*l g = [ Déplacervers: 7 ©3 Au responsable Deplacer~ | o Rechercher des contacts
" i - 5 i ‘(: a ed - z = |E] Message d'équi. €2 Répondre aRégles - [ Camet o adresses . =
ouveau message Nouveas upprimer  Répondre Répondre Transférer (7 - Z = I P R nvoyer/Recevoir
électronique  éléments i 3 # Créer e | Y Filtre de courrier™ 0, s dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides 3 Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir ~
> < =
4 Favoris Rechercher Boite au le... O | Baite aux leftres actuelle_+ |  Accepter X Refuser
BOMS dE hoertion Tous Non lus ParDate *  Leplusrécent ¢ |~ CRréunion de travail
Eléments envoyés Ep——
Eléments supprimés o @ Echésnce dans 11 jours.
e
pascale.boussard bt || e s BRI/ 02076 F05,
Demande de tiche : CR réunion ... -
. Objet:  CRréunion de travail Acreptation de a tiche X théance Ie 16/08/2016
b archives
Cette tiche sera acceptée et placée dans le
| RP?SCBI:EOUZ‘SARD I dossier Taches. Voulezvous modifier Ia réponse
§ éunion de proj : il
4testl.outlook2016@gmail.c... arankLenot
Boite de réception 52 4 Semaine derniére (O Modifier Ia réponse avant I'envoi
4 [Grmail] | Test 2 @ Envoyer 1a réponse maintenant
Envoi avec pitces jointes
Brauilans T
Messages envayés 3 Test3
Corbeille 10 RE: cache dim. 29/05
répanse
Important 47
Spam 1] Test 2
par RE: message d'information dim. 29/05
Suivis Répanse
Boite d'envoi Test2
Dossiers de recherche RE: reception dim. 29/05
Réponse
“test2.outlook2016@gmail. st o
Lu : Confirmer dim. 29/05
S - . Votre message
= I & TR
I Test2 B
Filtre appliqué Connecté | [ EE - 1 + 100%
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= contacts= | des rappels n:
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b [[E.8.

L] 0 - 6o
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Volet contacts
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Boite de réception - testl.outlook2016@gmail.com - Outlook [ca] = (m]

Fichier [WNSSIUMN Envoi/réception  Dossier  Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire

= [ x Déplacer vers: 7 ¥ Déplacer - &0 Rechercher des contacts =3
&- EJ Message d i Regles - E= Carnet d'adresses =3
Nouveau message Nouveaux Supprimer | Répandre Répandre Transférer [3g ? e > Envoyer/Recevoir
Rép - . - Assurer un suivi ~ .
dectronique  déments~ | 257 atous F Créer 08, OneNote 'Y Filtre de courrier tous les dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides m  Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir ~
<
4 Favoris Rechercher Boite aux le.. 0| Boite aux lettres actuelle =] |/ Accepter ¥ Refuser
Bofte de réception Tous Non lus ParDate ™  Leplus récent + |~ CR réunion de travail
Eléments envoyés Py ——— 1
Eléments supprimés = © Echéance dans 11 jours.
pascaleboussard 0 Assignée par pascale.boussard le 05/06/2016 17:05.
Demande de tache : CR réunion ... 1706
_ . : ” Echéance Commence le 14/06/2016, échéance le 16
fichier de données outlook G ST :
Erat Non commencée
Boite de réception Pascale BOUSSARD 5 Priomite Normale
Brouillons Réunion de projet 1522 Termine 0%
Eléments envoyés 4 Semaine derniére
Eléments supprimés Test 2
Boite d'envoi Envoi ave piéces jointes dim. 29/05
Courtier indésirable Test 3
oS RE: cache dim. 28/05
réponse
Dossiers de recherche
Test2
RE: message d'information im. 29/05
I archives Réponse
Test2
4 test1.outlook2016@gmail.c.. RE: reception dim. 29/05
Réponse
Boite de réception 52
4 [Gmaill Test2 <
Lu' Confirmer dim. 20/05
B Votre message
[ e
| Testz % b
Filtre appliqué Conneaté | [ EE - 1 + 100%
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o Recherche instantanée

Qutils de

Fichier  Accueil  Envoi/réception  Dossier  Affichage

Recherche

Boite de réception - testl.outlook2016@gmail.com - Outlook

2 Dites-nous ce que vous veulez faire

ﬁ Dossier actuel J E UU NN BB Cettesemaine ~ [* Avecindicateur ) ri m
£ 5 Sous-dossiers - L e Envoyéa~ 1 Important =
Toutes les boites | Bolteaux - Ir utsts  De  Objet Possidedes Classé Recherches OQutilsde  Fermer la
auxlettres  lettres actuelle 57 Tous les éléments Outlook ancien piéces jointes (51 Non lu & Plus~ récentes~ recherche~  recherche
Etendue Résultats Affiner Options Fermer ~
P =
4 Favoris | P | Boite aux lettres actuelle  + + Accepter X Refuser
Bolisdestceiiion Tous Non lus ParDate * leplusrécent b (2 CRréunion de travail
Eléments envoyés Pl Test1
Eléments supprimés e 1 Echesnce dans 11 jours
| pascale.boussard U Assignée par pascale boussard le 05/06/2016 17:05.
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4fichier de données outlook Sk NCh b nton seteal
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£ Recherche avancée - o x
Rechercher: | Messages ~ Boite de récepti 5
Messages  autres choix | Options avaneses
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Boite de réception De..
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b archives
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louvesy message Nouveau = nvoyer/Recevair
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Boite de réception Tous Norilus| Bl Reche
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. Objet CR réuf
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Eléments supprimés ) 5
pascale.bous w1 Regies
Demande de tic® » A
3 Objet: R réur
 test].outlook2016@gmail.c.., B Onelicie P
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=1 ;‘I ¥ x f (.E. (Il_é» |__) E | Déplacervers:? 55 Au responsable Péplacer™ ) Mon s __"‘r"‘l er des contacty
5 2 s B o= - 7 Message d'équi.. o Répandre et su. 4 Régles~ [ Carnet d'adresses
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Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides I Déplacsr Indicatewrs Rechercher
: ¢ = = .
d Faveies Rechercher Bofte auxle. S| Boite 2 3 Répondre 53 Répondre dtous 5 Transiérer
R Tous Non lus Par Date~-
Eléments envayés 4 Auijourd'tul | o
Eléments supprimés De rvol avec phéces jointes
pascaleboussard A
Demande de tiche : CR réuniol
- Objet: - CR réunion de travail
4testl.outlook2016@gmail.c... — =
ziffel.zip . ||I¥]% Présentation_fil_rouge_..
Boite e ricepion 52 I Pascale BOUSSARD £ 7we
5 Réunion de projet
4 |Grmail)
Erouillons 4 Semaine demniére
Messages envoyés 3 Test 2
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Pt réponse 4 Paramétres d'affichage..
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Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B> Ce gu'on a couvert

- La gestion des éléments : déplacement, copie,
suppression et tri

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 216



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,

Les éléments

Initiation
\"_A
WWWw.alphorm.com » A I I !h 0 r
. reom
g Outlook 2016
Initiation

Grouper et filtrer
les eléments

SR 3 Pascale BOUSSARD
Site : http://www.alphorm.com ¥

- Formateur et Consultant indépendant
Blog : http://blog.alphorm.com Conseil, Développement en SI

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B Plan

- Grouper des éléements
- Développer et réduire les groupes

s Filtrer les éléments

Formation Office Outlook 2016 Initiation dalpnhorm.com MO

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 217



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

- Grouper des éléments

Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

B2 Grouper des €léments

Boite de réception - test!.outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier  Accueil Envoi/réception Dossier [WIGTSEVEMN O Dites-nous ce que vous voulez faire

(9 .u? "2l icher en tant que conversations .

Changer Paramétres Réinitialiser

1L Inverser le tri Fenétre des rappels

=] Ajouter des colonnes | [T=]Volet de lecture = 5 Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Apergu du Organiser Volet

Paraméres de conus . . . ae
I'affichage + daffichage| Iaffichage arametres aecon message~ par~ - Développer/Réduire~  [FlBanredestiches® | contacts~ 8 Fermertous les éiéments
Affichage actuel Messages Réorganisation Disposition Volet contacts Fenétre ~
: 3
4 Favoris Tous Non lus Rechercher Bofte aux lettres actuelle (Ctri=£] D | Bofte aux letires actuelle ~
Boite de réception 0
3 Objet ¥
Eléments envoyés
10w [pe RECU - TAILLE i

Eléments supprimés B =
4 Objet: Réunion de projet : 1 élément(s), 1 non lu(s)

5 Pascale BOUSSARD dim. 05/06/2016 15:22 5 Ko
4 testT.outlook2016@gmail.c.

Boite de réception 52

4 Objet: reception : 1 éiément(s), 1 non lu(s)

Test2 dim. 23/05/2016 20:18 8Ko
4 [Gmail] Réponse

Bl 4 Objet: message d'information : 1 &lément(s), 1 non lu(s)

Messages envoyés 3 Test2 dim. 29/05/2016 20:22 Ko

Corbeille 10 Réponse

Important 48 4 Objet: Mail copie cachée : 1 élémentis)

Spam [1] Test 1 dim. 29/05/2016 09:53 3ko
Test Abientst Ton vieil ami Patrick <fin>

Suivis

Boite drenvoi 4 Objet: Le meilleur de Gmail, ol que vous soyez: 1 éiément(s), 1 non lu(s)

L*équipe Gmiail wen. 27/05/2016 20:20 5 Ko
Dossiers de recherche ! logo_flat_50_color png>

_ 4 Objet: Facilitez-vous Ia vie avec la boite de réception Gmail 1 élément(s), 1 non Iu(s)
a
test2.outlook2016@gmailc.. L'équipe Gmail ven. 27/05/2016 20:20 IKo

Boite de réception 12 I . logo_flat_90_color.png>

4 [Gmail]

.

Objet: Envol avec pidces jointes : 1 éiémentis), 1 non lu(s)

[ Test2 dim. 20/05/2016 20:41 13 Mo

4 Objet: Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Nouvelles de tes vacances : 4 élément(s), 1 non lu(s)
Fittre appliqué comeaz | [] B
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B2 Développer

et réduire les groupes

Boite de réception - test].outlook2016@gmail.com - Outlook

Fichier  Aceueil Envoi/réception Dossier [EVEEETM O Dites-nous ce que vous voulez faire
( ‘1:? =y Affcher en tant que conversations 1 Inverser le tri Volet des dossiers ~ Fenétre des rappels
8 ) il Ajouter des colonnes  [T=] Volet de lecture ™ & Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Changer Paramétres Réinitialiser | [~ p_ 0oy oo Apergu du Organser i = . volet | -
Iaffichage - d'affichage I'affichage A - Développer/Réduire~ Bamedestiches~  contacts~ 63 Fermer tous les ééments
Affichage actuel Messages Réarganisation Dispasition Volet contacts Fenétre S
4 Favoris Tous Non lus Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctri~E) O | Boite aux lettres actuelle ~
Boite de réception =
0 objet ¥
Eléments envoyés
i 0= |9 |oE RECU ¥ TAILLE v
Eléments supprimés s T
i b Objet: Votre mot de passe a été modifié : 1 élément(s)
> Objet: Trois astuces pour profiter au mieux de Gmail : 1 élément(s)
4testl.outlook2016@gmail.c. s
@g I Objet: Test proma 1 élément(s)
Boite de réception 52 5 ] »
> Objet: Test envoi message : 12 élément(s), 12 non u(s)
4 [(Gmail] a
I Objet: test : 1 &ément(s), 1 non luls)
Brouillons
I Objet: Tentative de connexion bloguée : 1 élément(s), 1 non luls)
Messages envoyés 3
I Objet: Réunion de projet : 1 &iément(s). 1 non luts)
Corbeille 10
- Objet: reception : 1 éiéments), 1 non lu(s)
Important 48 2 =
I Objet: message d'information : 1 élément(s), 1 non lu(s)
Spam [1]
- > Objet: Mall copie cachée : 1 élément(s)
o > Objet: Le meilleur de Gmatl, oil que vous soyez 1 élément(s), 1 non lu(s)
Dossiers de recherche > Objet: Faciitez-vous |a vie avec Ia boite de réception Gmail: 1 &lément(s), 1 non lu(s)
I Objet: Envoi avec piéces jointes : 1 élément(s), 1 non lu(s)
stest2.0utlook2016@gmailc. I Objet: Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Nouvelles de tes vacances : 4 éément(s), 1 non lu(s)
Bokte de réception 12 I Objet: Echec de la tentative de rappel du message : Rappel : Bienvenue dans la formation OUTLOOK 2016 Ininitation : 3 élément(s), 2 non lufs)
4 (Gmail] I Objet: Demande de tiche : CR réunion de travail : 1 élément{s), 1 non lu(s)
& I Objet: Confirmer : 1 élément(s), 1 non lu(s)
EUB ~ - Objet: cache : 1 élémentts), 1 non Iu(s) =
Filtre appliqué conneté | [0 B
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- Filtrer les éléments

Fichier  Accueil

G & e

A 2 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Changer Paramétres Réinitialiser Apergu du Organiser Volet |
Iaffichage-~ daffichage 'affichage message _ par= *~ Développer/Réduire - [T Batre des taches - contacts~ | 53 Fermer tous les éléments
Affichage actuel Messages e % s Fenétre ~
 Favoris Tous Non lus foite aux ettres actuelle (Ctri=F] D | Boite aux iettres sctusiie_~|
o Messages Autres choix  Options avancées SQL 3 g
Boite de réception =
[oer =
i ) Rechercher: || =)
Eléments envoyés =
F D= @ [pe D = 1 TAILLE ks
Bleinaisppiing paTs ¢ | champ Objet uniquement - e
De: contact
De..
4 testT.outlook2016@gmail.c... contaley o ke
De: contact Envoyés 5.
Boite de réception 52 = =
contact@tbf [0 mon nom apparait: &n tant que destinataire unique (iigne Al 6Ko _
4[Gmail] De: contact o
Date: | aucune [ [inditrerent
Erptailons. contact@toy 6Ko
Messages envoyés 3 De: contach 5
Corbeille 10 contact@tg 6ko
De: contach
Important 48
Spam 1] contact@tol 6Ko
it De: contack \g
Suivis
contact@tog SKo =
Boite d'envai De: contact s
Dossiers de recherche contact@tbg Ko
De : contact| Annuler Effacer tout >
test outlook2016@gmailc.. contact@tbook-corp.com Saim. 2670572016 1458 6Ko N
De com rp.com] [
Boite de réception 12
4 (Gmail] contact@tbook-corp.com sam. 28/05/2016 14:58 5Ko >
— 4 Objet: Test promo 1 élément(s)
= o= a8 ] e [ Administrateur systéme sam. 28/05/2016 1513 350K0 =
Filtre appliqué conneté | [ E

Envai/réception

PR  Affichage

ption - test?.outloak

@ Dites-nous ce que vous voulez faire

| 1 inverser et

=1 Ajouter des colonnes

Volet des dossiers >
[T Volet de lecture -

=

Fenétre des rappels
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i Ce qu'on a couvert

- Comment grouper et filtrer les éléments
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Vadh

WWWw.alphorm.com
- Alphorm
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n‘ Outlook 2016

Initiation

Les eléments

Imprimer
les éléments

Site : http://www.alphorm.com
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Formation Office Outlook 2016 Initiation

My Pascale BOUSSARD
\&; Formateur et Consultant indépendant

Conseil, Développement en S|
alphorm.com™©

TOUTE UTILISATION EN DEHORS
DE ALPHORM EST INTERDITE 221



Alphorm.com-Support de la 22/06/2016
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

« Imprimer les éléments

- Les options d'impression
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B Plan

«Imprimer les éléments
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B2 Imprimer les éléments

Imprimer

Indiquez comment
= imprimer cet élément,
puis cliquez sur Imprimer.
Imprimer

Imprimante
Microsoft Print to PDF

%

[& Options dimpression

Parametres

Tableau
Bl e L Em

B 1 |8
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B Plan

«Imprimer les éléments

- Les options d'impression
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@ Les options d'impression

©

Informations I e
primer X
D“‘”: = I = Indiquez comment | Imprimante
exporter e
= = impathercetdemeg |y Microsoft Print to PDF | | Propriétes
puis cliquezsurimprl
Enregistrer sous i 7
= Lo Tpe: Mitrosoft Print To PDF
ou; [Jimprimer dans un fichier
. Commentaire :
Imprimante Style dimpression Copies
Imprimer ) Microsoft Print to PDF — Mise en page.. Nombre de pages: |Tout
Préte | Nombre de copies: |§ =
[ Options dimpression Xemn Définirfes siyes, | | L Coples assemblées
Compte
Office S
Paramétres _— i ﬂ .! !

Etendue de pages

It Tableau @Tout

O pages:

Commentaires
Mémo.

Support

Quitter

ol (e

4|1 |sur3 b B & EE
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- Comment imprimer les éléments
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Les dossiers
Qu'est-ce qu'un
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« Qu'est-ce qu'un dossier ?
- Les dossiers publics

- Les dossiers prives
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«Qu'est-ce qu'un dossier ?
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B Plan

« Qu'est-ce qu'un dossier ?

- Les dossiers publics
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«Qu'est-ce qu'un dossier ?

- Les dossiers publics

- Les dossiers privés
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B> Ce gu'on a couvert

«Ce que sont les dossiers publics et prives
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Les dossiers

Gérer les dossiers

@Ale_g@ ,
Site : hp./w.alphorm.com :'_‘l Pascale BOUSSARD

Formateur et Consultant indépendant
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B Plan

«Créer un dossier

- Les groupes de dossiers

- Les dossiers de recherche
« Supprimer un dossier
«Renommer un dossier

- Déplacer un dossier
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« Créer un dossier

Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

B> Créer un dossier

Fichier  Accueil

Envoi/réception  Dossier  [IRTERS

(9 Q* Afficher en tant que conversations

Changer  Paramétres Réiniiia
Faffichage - daffichage |'<ff

métre:

Affichage actuel Messages
[/ BUtE U Envol

[T Calendrier
[ Contacts
6 Courier indésirable
Flux RSS
1% Journal
Notes
%] Taches 2

5 Dossiers de recherche
I archives

4testi.outlock2016@gmail.com
Bofte de réception 49
10 [Gmail]
(51 Boite d'envai
111, Prablémes de synchronisation (uniquement cet ordinateur) 2

0 Dossiers de recherche

b test2.outlook2016@gmail.com

ad 2 W O e

Eléments: 0

Boite d'envoi - test ou

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

tion Apercu du Organiser
message  par~

Réorganisation

[l Barre des taches -

Disposition

1 - Outlook

Volet contacts Fenétre -

Créer un dossier

Nom:

Contenu du dossier:
|Eléments Courrier

Sélectionner I

glement carrespondant aus critéres de recherche,

% Fichier de données Outiook

AT

Annuler

Fenétre des rappels
£ Ouvir dans une nouvelle fenétre

T Fermer tous les éléments

Rechercher Boite d' envoi (Ctrl<E) P | Dossieradtuel ~

ENVOYE  v|TAILE |CATEGORES  [%

Comnecté | [] EI
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« Créer un dossier

- Les groupes de dossiers

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@7 Les groupes de dossiers

Liste des téches - Fichier de données Qutlook - Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception Affichage 2 Dites-nous ce que vous voulez faire
Copier le dossier W
' ve
X Déplacer le dossier X - o i
Dossier | Renommer ) Partager Ouvrir les tdches | Autorisations Propriétés
le dossier Supprimer le dossier | jestaches  partagées du dossier du dossier
Mouveau Actions Partager Propriétés
< : .
& Rechercher Liste des taches (Ctrl+E) el ﬂEchéance dans 3 jours.
4 Mes taches . : .
- Dans I'attente d'une réponse dif
. = Réorganiser par: Indicateur : échéance| Aujourd hui
Liste des tiches Objet Faire le compte rend
Taches 2 - Fichier de données Outlook Enfrez une nouvelle tache Echéance Commence le 07/06/2)
Taches - Archives 4 |b Pas de date Etat Mon commencée
reception Ib Propriétaire test2.outlook2016@

Taches urgentes reception >

Renommer ce groupe reception |b

Supprimer ce groupe 4 | semaine prochaine

Nouveau groupe de dossiers Faire le compte rendu de la réunion 36 |

&  Monter

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com O
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« Créer un dossier

- Les groupes de dossiers

 Les dossiers de recherche

Formation Office Outlook 2016 Initiation phorm.co

B Les dossiers de

recherche

Fichier WRASSVST Envoifiéception  Dossier  Affichage

=L | & 3
v B
=1 5 X L &
W N"CI M- . I (: o ed e [ Message d'équi.. & Répondre et su.. aRégles - [ Camet d'adresses : =
ouveau message Nouveaux . Supprimer Répondre Répondre Transférer [, - j = > assir s _ nvoyer/Recevoir
électronique  éléments i & tou ¥ Créer i onenate Y Filtrede courrier™ | 0.l dossiers
Nouveau Supprimer Répondre Adtions rapides 5 Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir
4 :
Favoris Nouveau dossier de recherche X fe EaRépondre tous () Transférer
BomE i rizeption Sélectionner un dossier de recherche :
Eléments envoyés Lecture du courrier en cours ~ gmail.com>
Eléments supprimés [ Courrier non . RE: message d'information
Courrier ave indicateur de suivi
ltests.autiooka0162 gmail.com
bttt i Courrier nen lu ou avec indicateur de suivi
4 [Gmail] Courrier impartant
Courrier électronigue de contacts et de listes
Bravillons
“ o Courrier échangé avec des contacts spécifigues
S Courrier émanant de contacts spécifiques
b Corbeille 10 Courrier qui m'est adressé directement 1 [mailto:test1..outlook2016@gmail.com]
Important 48 Courrier envoyé aux groupes publics dimanche 29 mai 2016 20:20
Organisation du courrier ~ | Loutlook2016@gmail.com; test m
Spam [1] essage d i
Suivis Personnaliser le dossier de recherche :
Boite d'envai
Dossiers de recherche
nfot
Rechercher le courrier dans : | test1.outiookz016@gmail.com =] B 5
feil ami Patrick
4 test2.outlook2016@gmail.com Annuler
Boite de réception 12 ”
Test2
4
{omeil] Lu: Confirmer dim. 39/05
Brouillons Votre message
Messages envoyés e Test2 @
= = Lu - accusé de lecture dim. 25/05
T2 £

ite de téception - testl.autlos gmail.com - Outlool

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Y
Déplacervers:? 3 Au respansable Déplacer~

Rechercher des contacts

2 Non lu/Lu

Volre message

Connecté

b B - i +

Filtre appliqué

Formation Office Outlook 2016 Initiation alpnorm.co

TOUTE UTILISATION EN DEHORS

DE ALPHORM EST INTERDITE

231



Alphorm.com-Support de la
Formation Outlook 2016,
Initiation

B Plan

22/06/2016

« Créer un dossier
- Les groupes de dossiers
 Les dossiers de recherche

« Supprimer un dossier

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

@2 Supprimer un dossier

Ervoifréception Dossier Affichage 2 Dites-nowus ce que vous voules faire

Nouvesu message Nouveswr | ; Epondre Rpondre fire -

dectronique  Eéments= ®§% dgew [T B

Nouveau Supprimes Répandse Actiony ragide;

4 Favoris
EH Ouwr

Boite de réception

Elémen

Eléments supprimés 1

» archives Lepla er
x mer fe dossier
+testl.outiook2016@ &1 Marguer tout co
Bolte deréception 49 | T N
# [Gemad)

Brouillans A

Messages envayés 3
Corbeille 10
Important 48 a  Monter
Spam [1]
Suivis

Boe d'envoi ] proprittds..

Wessages urgents - test], outlak2)] 8gmail.com - Oubinok

) Régles = [} Camet d adresses
5 A Ervoy
i, Y Fiue decourries= |y
Indicateiirs Redrescher EnvayenReceyoir -

Formation Office Outlook 2016 Initiation
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«Créer un dossier

- Les groupes de dossiers

- Les dossiers de recherche
« Supprimer un dossier

« Renommer un dossier

Formation Office Outlook 2016 Initiation alp orm.com™©

B2 Renommer un dossier

Mouvesu message Nouvesur |
fectronique  Héments - 5T
Nouveau
4 Favoris

i archives Lepl er

» Suppamer fe dossier:

4 testl.outiook2016@ &2 Marguer tout comme fu

Boite deréception 49 | T Nettoyer le dossjer

4 [Gemai]
Brouillons % Dopmers IMAP,
Messages envoyés 3
Corbeille 10
Impartant L 48 a  Monter
Spam [1]
Suvis

Eafie pel Bl Proprietés..
Messages urgents

Diossiers de rechesche

1 Rigles -
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« Créer un dossier

- Les groupes de dossiers

- Les dossiers de recherche
« Supprimer un dossier
«Renommer un dossier

- Déplacer un dossier
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B2 Déplacer un dossier

Messages emoyés 3
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i Ce qu'on a couvert

- La gestion des dossiers
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Les dossiers

Gérer les dossiers
dans les favoris
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- Ajouter des dossiers aux favoris

« Supprimer des dossiers des favoris
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B Plan

- Ajouter des dossiers aux favoris
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@1 Ajouter des dossiers aux favoris

Aficher dam les Fayora
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B Plan

- Ajouter des dossiers aux favoris

« Supprimer des dossiers des favoris
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B2 Supprimer des dossiers des favoris

Sopprimar du domber Favorn

Eom & I o4 .
.......... 0 m
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B> Ce gu'on a couvert

- Comment ajouter et supprimer des dossiers des
favoris
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B Plan

«Ce qu'on a couvert
«Le cursus

«La suite

- Liens utiles
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i Ce qu'on a couvert

-Environnement
= Qu'est-ce qu'Outlook ?
= Lancer et quitter Outlook
= L'écran et le volet des dossiers
= Utiliser et gérer le ruban
= Affichage des dossiers
= L'Aide intuitive

Formation Office Outlook 2016 Initiation alphorm.com™©

B> Ce gu'on a couvert

- Envoi d'un message
= La messagerie
= Modifier le dossier de messages
= Créer un message
= Renvoyer un message
= Rappeler un message

= Options d’envoi
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i Ce qu'on a couvert

- Réception message
= Consulter un message recu
= Message lu / non lu
= Répondre et transférer un message
= Recevoir un message avec une piece jointe

= Imprimer le contenu d'un message
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B> Ce gu'on a couvert

- Configuration
= Messagerie en absence
= Le courrier indésirable
= L'archivage des messages

= Quvrir un fichier de données Outlook
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i Ce qu'on a couvert

- Le calendrier
= Découvrir le calendrier
= Accéder au calendrier et les dossiers
= Afficher une autre date ou un autre élément
= Personnaliser I'affichage
= Créer un rendez-vous ou un événement
= Gérer les éléments

= Imprimer les éléments du calendrier
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B> Ce gu'on a couvert

- Les réunions
= Créer une réunion
= Gérer les participants et ressources d'une réunion
= Répondre a une invitation

= Supprimer une réunion
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i Ce qu'on a couvert

- Outlook aujourd’hui
= Outlook Aujourd’hui, c’est quoi ?

= Accéder et personnaliser Outlook Aujourd’hui
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B> Ce gu'on a couvert

- Les contacts
= Le dossier Contacts
= Accéder et personnaliser le dossier contacts
= Créer un contact et modifier la carte de visite
= Ajouter des contacts aux favoris et recherche
= Imprimer la liste des contacts
= Envoyer les informations d'un contact par mail

= Gérer les différents carnets d'adresses
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i Ce qu'on a couvert

- Les taches
= Qu'est-ce qu'une tache ?
= Accéder et personnaliser le dossier taches
= Créer une tache

= Répondre a une demande de tache
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B> Ce gu'on a couvert

- Les notes
= Qu'est-ce qu'une note ?
= Accéder au dossier notes et le personnaliser
= Créer et modifier une note
= Transférer une note

= L'affichage Icone
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i Ce qu'on a couvert

- Les éléments
= Qu'est-ce qu'un élément ?
= Sélectionner ou rechercher des éléments
= Gérer les éléments
= Grouper et filtrer les éléments

= Imprimer les éléments
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B> Ce gu'on a couvert

« Les dossiers
= Qu'est-ce qu'un dossier ?
= Gérer les dossiers

= Gérer les dossiers dans les favoris
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B Cursus Outlook 2016

©

B% Outlook
Initiation
B4 Outlook

Perfectionnement
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B La suite
« Office OUTLOOK 2016 Perfectionnement

= Personnalisation des messages = L'archivage

= Configuration avancée = Les dossiers avancés

= Flux RSS = Affichage

= Le calendrier avancé = Raccourcis

= Les contacts avancés = Compte de messagerie

= Les taches avancées = Personnalisation du ruban

= Gérer les éléments
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B Lien utiles

- https://support.office.com/fr-fr/article/Nouveaut%C3%A9s-
d-Outlook-2016-pour-Windows-51c81e7a-de25-4a34-a7fe-
bd79f8e48647

- https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-Outlook-
2016-3175f67b-79ca-4407-997c-8d9a00b8f992

- https://blogs.microsoft.fr/office/outlook-
2016#1)Gc3Bi9uTuJW72D.97
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B A bientot ! ©
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