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Microsoft Outlook – conseils et astuces 
 

 
Microsoft Outlook est un outil très puissant qui est employé dans les entreprises. 
Nous vous présentons dans les prochaines pages quelques conseils et astuces 
qui peuvent vous économiser en temps. 
 
Allez dans votre boîte de réception rapidement 
 
Vous venez tout juste de démarrer votre ordinateur et vous voulez accéder à votre 
boîte de réception ? Essayez ceci : 
 

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

 
 

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

 
 

Votre boîte de réception devrait apparaître. 
 

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’à inscrire l’adresse courriel de votre destinataire et le message. 
  



Ne cherchez plus les pièces jointes 
 
Vous avez travaillé dernièrement sur un document ? 
 
Arrêtez de le chercher – il est fort probable qu’il est dans le menu Joindre un fichier. 
 

1. Dans votre message, cliquez sur l’onglet Message et sélectionnez Joindre 
un fichier. 

 
 

 
 
 

2. Parmi la liste des documents dont vous venez de sauvegarder 
dernièrement, veuillez sélectionner le document à joindre. 

 
  



Où est le champ Cci ? 
 
Vous voulez envoyer un courriel à plusieurs destinataires ? 
 
Afin qu’ils ne voient pas les destinataires, veuillez utiliser le champ Cci. De cette 
façon, ils ne seront pas en mesure de répondre à tous les destinataires. 
 
Voici comment voir ce champ : 
 

1. Dans votre nouveau message, cliquez sur Options. 
 
 

 
 

2. Cliquez sur Cci. 
 

 
 

3. Le champ Cci apparaîtra. 
 

 
  



Mettre à jour la liste de saisie semi-automatique pour suggérer les noms 
lors de la saisie dans les champs À, Cc et Cci 
 
Cette caractéristique est utile lorsque vous cherchez rapidement l’adresse courriel 
d’une personne. Cependant, si l’adresse courriel n’est plus bonne, il serait 
préférable de la supprimer. 
 

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

 

 
 
 

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

 
 
 
 

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

 

   
 
  



2. Descendez jusqu’à 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 À, Cc et Cci n’est pas cochée. Si 
cette case est cochée, décochée-la. 

 

 
 
  



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 à ces deux boutons puisqu’ils se trouvent l’un à côté de 
l’autre sur le ruban. 
 

 
 
Voici la différence entre les deux fonctions : 
 

SUPPRIMER 

 

ARCHIVER 

 
En cliquant le bouton Supprimer, le 
message sera supprimé.  

En cliquant le bouton Archiver, le 
message sera conservé. 

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

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

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

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

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

En utilisant ce bouton, la grandeur de 
votre boîte 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 : 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

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

 
 

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 : 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



Une réponse automatique 
 
Vous partez en vacances et vous désirez aviser ceux qui vous envoient un courriel 
que vous n’êtes pas en mesure de leur répondre pour le moment ? 
 
Voici comment préparer une réponse automatique : 
 

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

 
 

2. Cliquez sur Réponses 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.  
 

 
 

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 à une réunion 
 
À la suite de plusieurs courriels, vous vous rendez compte qu’il serait préférable 
d’organiser une réunion ? 
 
Vous n’avez qu’à suivre les étapes suivantes : 
 

1. Ouvrez le message en question.  
 

2. Appuyez sur les touches suivantes : 
 

 
 

3. Le message devient une invitation à une réunion. Vous n’avez qu’à inscrire 
l’emplacement, la date et l’heure de début et de fin. Voilà, le courriel pour 
la réunion est prêt à partir ! 
 

 
  



Ajouter une signature 
 
Voici comment créer une signature : 
 

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

 
 

2. Choisir Signatures pour ajouter une signature. 

 
3. Dans le popup, cliquez sur Nouveau pour créer la signature. Donnez un 

nom à la signature. Dans la boîte du bas, inscrivez les informations voulues 
et cliquez sur OK. 

 

 
 
La signature est maintenant prête à insérer dans vos courriels. 
 


