Microsoft Outlook

Table des matiéres

Allez dans votre boite de réception rapidement ..o 2
Ne cherchez plus [€S PIECES JOINTES ..o 3
OU €St 1€ ChAMP CCI 7 oottt st e e s be e ae st e 4
Mettre a jour la liste de s‘aisie semi-automatique pour suggérer les noms lors de la
saisie dans 1es Champs A, CC €1 CCl couiviriiriiieieiieeeestestee ettt st 5
Quand supprimer et qUANT ArChIVEN .......cocviiieieceeeeeseeee e 7
Des raccourcis rapides pour faire des recherches ........cccccoecevevecevcecceseceeeseeee, 8
UNE répoNSe AULOMALIQUE ....cveveeieiieiieiieieste sttt st sa e e e se st s sessasae s e e eseeseens 9
Changer votre message @ UNE FEUNION......ccoceecieieeeerieeeete e eee e sresteeeeste e este e enneseas 11

AJOULET UNE SIGNATUIE ..ottt ettt ettt e ra et aa et e s be e b e steebeenbesteesaesbeesnensenns 12



Microsoft Outlook — conseils et astuces

Microsoft Outlook est un outil trés puissant qui est employé dans les entreprises.
Nous vous présentons dans les prochaines pages quelgues conseils et astuces
qui peuvent vous économiser en temps.

Allez dans votre boite de réception rapidement

Vous venez tout juste de démarrer votre ordinateur et vous voulez accéder a votre
boite de réception ? Essayez ceci :

1. Appuyez sur les touches Windows et R en méme temps.

+

2. Vous allez voir un popup vous invitant & Exécuter un logiciel. Tapez
Outlook et cliquez sur OK.

Exécuter X

Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou ressource Internet,
et Windows I'ouvrira pour vous.

QOuvrir: | outlook

Annuler Parcourir...

Votre boite de réception devrait apparaitre.

3. Pour envoyer un nouveau courriel, appuyez sur les touches suivantes :

Ce raccourci clavier fonctionne également avec les autres logiciels de la Suite
Office. (Le N signifie « new » (nouveau).)

Vous n'avez qu’a inscrire I'adresse courriel de votre destinataire et le message.



Ne cherchez plus les piéces jointes
Vous avez travaillé dernierement sur un document ?
Arrétez de le chercher — il est fort probable qu’il est dans le menu Joindre un fichier.

1. Dans votre message, cliquez sur 'onglet Message et sélectionnez Joindre
un fichier.
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2. Parmi la liste des documents dont vous venez de sauvegarder
dernierement, veuillez sélectionner le document & joindre.

!

Joindre
un fichier



Ou est le champ Cci ?
Vous voulez envoyer un courriel & plusieurs destinataires ?

Afin qu’ils ne voient pas les destinataires, veuillez utiliser le champ Cci. De cette
facon, ils ne seront pas en mesure de répondre a tous les destinataires.

Voici comment voir ce champ :

1. Dans votre nouveau message, cliquez sur Options.

ormat du texte Révision Développeur Aide @ Rechercher des outils adaptés

o]
] Demander un accusé de réception \l/ G@ %

Enregistrer I'élément Différer la Envayer les

‘ichier Message Insertion Dessi

E HCQUIeursV 'T‘l_—l
== pUli(ES'

neémes Utiliser les boutans a
[[] Demander un accusé de lecture

v @ Effets ~ v de vote ~ envoyé dans v livraison réponses 3
Thémes Afficher les champs | Chiffrer Suivi [} Autres options [}
E De info@centreelc.com
Envoyer A |
Cc
Objet

2. Cliguez sur Cci.

‘ichier hMessage Insertion Dessin Options
.ﬂ'«aj HCDuleurs* 'T'] El
- PD“CES"’ )
némes Chiffrer
v | @|Effets ~ -
Thémes Afficher les champs | Chiffrer

3. Le champ Cci apparaitra.

Fichier Message Insertion Dessin Options Format du

HCDL”ELIBV 'T‘I_—I @ I_E'LI E

— Polices ~

Thémes Cei Chiffrer | Utiliser les |
~ @ Effets ~ > de vot
Thémes Afficher les champs | Chiffrer
E De ~ info@centreelc.com

Envoyer A




Mettre a jour la liste de saisie semi-automatique pour suggérer les noms
lors de la saisie dans les champs A, Cc et Cci

Cette caractéristique est utile lorsque vous cherchez rapidement I'adresse courriel
d’'une personne. Cependant, si I'adresse courriel n'est plus bonne, il serait

préférable de la supprimer.

1. Commencez a taper le nom d’un destinataire. Une liste de courriels
s’affichera.

De w info@centreelc.com

B

Envoyer A q

Sylvie Chamberland (info@centreelc.com)
info@centreelc.com

SralaWatatast

5 .
sandra jormard@hatch.com

Autres suggestions
—

2. Pour supprimer, veuillez cliquer sur le X qui se trouve a la droite du courriel.

De info@centreelc.com

B

Envoyer A q

Contacts récents

Sylvie Chamberland (info@centreelc.com) %
info@centreelc.com

sandraJjomard @hatch.com
sandra.jomard@hatch.com

. @
@

Autres suggestions
——

1. Si vous voulez supprimer toutes les adresses automatiques, vous n’avez
qu’a aller dans Fichier > Options > Courrier.

w Accueil  Envoi/réception  Dossier
el

B S M E

; £z
MNouveau MNouveaux | Actions Supprimer Arcl
courrier éléments ¥ o (g
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2. Descendez jusqu’a la section Envoi des messages.

3. Assurez-vous que la case Utiliser la liste semi-automatique pour suggérer
des noms lors de la saisie dans les lignes A, Cc et Cci n’est pas cochée. Si

cette case est cochée, décochée-la.

Envoi des messages

% Niveau d'importance par défaut : l| Normale ~
Niveau de confidentialité par défaut: | Normal hd

[ ] Marquer les messages comme expirés aprés le nombre de jours suivant:
[] Toujours utiliser le compte par défaut lors de la composition de nouveaux messages

[] Des virgules peuvent étre utilisées pour séparer plusieurs destinataires

D éyérifier les noms automatiquementé

Supprimer les demandes de réunion et les notifications de la boite de réception aprés la réponse

pin tr] + Entrée permet d'envoyer un message

Upliser la liste de saisie semi-automatigue pour suggérer des ] - - : :
. . Aue POuT 199 Vider la liste de saisie semi-automatique
oms lors de la saisie dans les lignes A, Cc et Ccl

Me prévenir lorsque j'envoie un message pour lequel une piéce jointe semble manguer




Quand supprimer et quand archiver

Dépendamment de ce que vous désirez maintenir, vous devez effectuer un choix :

garder le courriel ou le supprimer.

Il faut porter attention a ces deux boutons puisqu’ils se trouvent 'un a cété de

I'autre sur le ruban.
i/réception  Dossier  Affich

= [ o
L4

Supprimer Archiver

15 ; ;
| 9

Supprimer

Voici la différence entre les deux fonctions :

SUPPRIMER

ARCHIVER

=

Archiver

En cliquant le bouton Supprimer, le
message sera supprime.

Cette fonction efface votre message
pour de bon (a moins de le récupérer).

Il déplace les messages dans le
dossier Items supprimés.
Généralement, vous videz ce dossier
ou votre département Tl le fait pour
VOuS.

En utilisant ce bouton, il réduit la
grandeur de votre boite de courriels, a
condition que vous videz le dossier
Items supprimés.

En cliquant le bouton Archiver, le
message sera conserve.

Aussitot que vous cliquez le bouton, le
message est conservé. Vous n’étes
pas obligé de le classer dans un
dossier.

Le dossier Archiver est un autre
dossier ou vous gardez vos messages.

En utilisant ce bouton, la grandeur de
votre boite de courriels ne diminue
pas. Elle reste pareille puisque les
courriels sont gardés dans un dossier.



Des raccourcis rapides pour faire des recherches
Voulez-vous retrouver un courriel d’'une personne rapidement ?
Voici comment le faire :

1. Appuyez sur les boutons suivants :

Curl B

2. Votre curseur se déplace automatiquement dans la case de recherche

e

I /D Dossier actuel -

3. Tapez le nom d’une personne, par exemple Josée.

Joséd] X | Dossier actuel -

Outlook va rechercher dans tous les courriels le mot Josée dans le dossier
actuel.

4. Si vous voulez faire une recherche dans un autre dossier ou tous les
éléments Outlook, sélectionnez-le dans le menu déroulant :

ATTINET

| Josée ossier actuel -

_ st
Dossier actuel

- Sous-dossiers
GtEC Boite aux lettres actuelle
Toutes les boites aux lettres

ous les éléments Outlook

Recu ¥ T

des réseaux ... lun. 2020-.. 7 JOu

1

:::::



Une réponse automatique

Vous partez en vacances et vous désirez aviser ceux qui vous envoient un courriel
que vous n’étes pas en mesure de leur répondre pour le moment ?

Voici comment préparer une réponse automatique :

1. Dans votre boite de réception, cliquez sur Fichier.

Inbox - info@centreelc.com - Outlook

ccueil Envoi/réception  Dossier  Affichage  Développeur Compléments Aide  Bitdef

) % TS @ 'El' €5 Répondre ) & x| o

(5280 % Répondre a t _

Nouveau Nouveaux . Supprimer Archiver s riblis s s o Actions Déplacer | Indicateurs

courrier €léments ~ /QS v —> Transférer E.EI - rapides v M ¥
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides N

2. Cliguez sur Réponses automatiques.

Informations sur le compte

u info@centreelc.com
Microsoft Exchange

—|— Ajouter un compte

p Parametres du compte

@ Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez d'autres connex
Parametres = Permet d'accéder & ce compte sur le web.

du compte ¥

https://outlook.office365.com/owa/centreelc.com

®  QObtenez I'application Outlook pour iPhone, iPad, Android ou Win

D R{ponses automatiques (absence du bureau)
—= Lesfréponses automatiques vous permettent de signaler aux autres uti
Réponses byfeau, en congés ou non disponible pour répondre aux courriers.

automatiques




3. Dans le popup, sélectionnez Envoyer des réponses automatiques. Si vous
voulez que le laps de temps soit entre deux dates, vous pouvez les
sélectionner.

Réponses automatigues - info@centreelc.com >

e pas envoyer de réponse automatique

@ Envoyer des réponses automatiques

] Envoyer uniquement pendant ce laps de femps
Jeu ! 2:00 !
ven. 2020-08-07 At 2:00 At

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

4 . . .
a‘a Au sein de mon organisation Q En dehors de mon organisation (Activé)

Segoe Ul ~1|| 7 ~

1
il
it

G I s A=

Mettez & jour vos réponses automatiques sur votre appareil mobile. Télécharger I
application Cutlook

4. Dans la case vide, inscrivez le message que vous voulez que les gens
voient lorsqu’ils vous font parvenir un message. Vous pouvez sélectionner
la police, la taille, etc. de votre message. Et le tour est joué !



Changer votre message a une réunion

A la suite de plusieurs courriels, vous vous rendez compte qu'il serait préférable
d’organiser une réunion ?

Vous n'avez qu’a suivre les étapes suivantes :
1. Ouvrez le message en question.

2. Appuyez sur les touches suivantes :

Ctrl|+|Alt |+] R

3. Le message devient une invitation a une réunion. Vous n’avez qu’a inscrire
'emplacement, la date et 'heure de début et de fin. Voila, le courriel pour
la réunion est prét a partir !

Actions Réunion Teams | Notes de réunion Participants Options Indicateurs Vi

®\.-’c|us n‘avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.

E De info@centreelc.com

Titre Your Qrder NI:). XXXXX has shipped

Envaoyer

Obligatoire noreply@staples.ca

Facultatif
Heure de début Jeu. 2020-08-06 = 1230 v [Jlouméeentire [ @ Fuseaux horaires
Heure de fin Jeu. 2020-08-06 =] 1300 w| {3 Rendre périodique

Emplacement B\ Recherche de salles



Ajouter une signature
Voici comment créer une signature :

1. Dans un nouveau message, cliquez sur Une signature.

Révision Développeur Y/ Recherchel

Ly o P
er Joindre un Un Attribuer une  ° Iy
ms fichier~ é&lément Ysignature ~ stratégie ~ Ire
Inclure Indicater
2. Choisir Signatures pour ajouter une signature.
Pl Ml ‘E“ meLnen
g B
Une Attribuer une
signature ~ stratégie ~
di
Signatures...

3. Dans le popup, cliguez sur Nouveau pour créer la signature. Donnez un
nom a la signature. Dans la boite du bas, inscrivez les informations voulues
et cliquez sur OK.

iignatures et theme ? x>

Signature électronique  Théme personnel

r la signature & modifier

Sélecti oisir une signature par défau
ompte de N
NOUVeawr MESSAQES 1 | 1acna v

Réponsesfransferts : | jzucune .
Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer
Modifier la signature
Calibri (Corps) 1 “ e 1 s NG - | cante de viste | [ &
~
w
oK Annuler

La signature est maintenant préte a insérer dans vos courriels.



