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L'INTERFACE

Le ruban:

Il est composé de plusieurs onglets :

= [ | @i e == . Clos ] el S B M |

Supprimer Archiver | Répendre Répondre
Atou

tioyer

L'onglet « Accueil » regroupe les commandes les plus courantes. Les autres onglets sont
thématiques.

Le contenu de chaque onglet va s’adapter en fonction de la catégorie sélectionnée.

Les catégories :

=1 :courrier : calendrier RD‘ : contacts

: taches «" :todo list B3] : Autres applications



CATEGORIE : COURRIER =

Cas pratique 1 : création d’un nouveau message incluant une signature électronique

» Mise en place :
- Dans la catégorie « Courrier » : cliquez sur I'onglet « Accueil »
- Cliquez sur la commande « Nouveau courrier » :
- Une fenétre apparait :

On constate que les onglets du ruban ont été actualisés et proposent de nouvelles
commandes. Nous utiliserons celles qui sont les plus couramment utilisées dans le
cadre de ce cas pratique.

Remarque : le corps de la page ne changera pas en fonction de I'onglet sélectionné.

Composition du message :

b~ | : courriel de I'expéditeur. Si votre Outlook comporte plusieurs boites de
messageries, vous aurez la possibilité de choisir celle que vous souhaitez en cliquant
sur la fleche qui est dirigée vers le bas.

A :le(s) courriel(s) du ou des destinataire(s). Pour compléter ce champ, vous
pouvez écrire manuellement les courriels des concernés ou cliquer sur le bouton puis
sélectionner le ou les contacts concernés.

e : courriel(s) de la ou des personnes mises en copie(s).
e : courriel(s) de la ou des personnes mises en copie(s) cachée(s).

Remarque : si ce dernier n’apparait pas, rendez-vous dans I'onglet
« Options » et cliquez sur la commande « Cci » pour I'afficher.

Objet @ correspond a intitulé de votre message électronique.



La partie suivante correspond au texte du message.

- Nous allons créer un message fictif : dans I'idéal, je vous invite a mettre, dans le
champ correspondant au destinataire, une autre adresse de messagerie que vous
possédez également. L'objectif étant de pouvoir tester, dans les meilleures
conditions, le résultat de I’envoi du courriel en tant qu’expéditeur et destinataire.

Exemple :
U b

Bonjour Madame Durand,
Suite & notre conversation téléphonique, vous trouverez ci-joint, notre catalogue de formations.

Cordialement,

Mise en place et incorporation d’une signature électronique :
- Dans l'onglet « Messages », cliquez sur la commande « Une signature » de la
rubrique « Inclure » :

U ef [z

Joindreun Lien\  Une
fichier~  ~ \gignaturg

Inclure

- Puis cliquez sur I'option « Signature » de la liste déroulante :

0 o F || &
Joindreun  Lien Une Deman
fichier ~ v signature ~ des signz

Inclure

- Une nouvelle fenétre apparait alors :

Sigratures et thame r %

Sigrsture Electronique  Théme persannel

Saleztinnerer 1 sigrature & mochiier Chnisir ume sigristure par défaul
Compte de cOLTEr | oy cuic1040: G hotmail.com w
Houvesus Messa0es” || =
Réporsessnstents: |0
Supsiimer Howeau Envegistes Reromm

“iodiier ia signature

- Cliquez sur le bouton « Nouveau » puis indiquez un titre pour votre signature
avant de valider en cliquant sur le bouton « OK » :

Movwlesignaure 1 M

Tanid s ain pai cittd sigralins

seais



- Vous retournez alors sur la fenétre principale. Il ne reste plus qu’a compléter les
différents champs qui la composent :

e Compte de courrier : indiquez I'adresse de messagerie concernée

e Nouveaux messages : si vous souhaitez que votre signature apparaisse par
défaut dans les nouveaux messages que vous enverrez, sélectionnez son
titre.

e Réponses/transferts : si vous souhaitez que votre signature par défaut dans
vos courriels de réponse et lorsque vous allez transférer un courriel.

e Corps du message : inscrivez votre signature et appliquez-lui une mise en
forme si besoin est (vous avez notamment la possibilité d’insérer une
image et un lien hypertexte).

- Une fois les champs complétés, il ne vous reste plus qu’a valider en cliquant sur le
bouton « OK ». Vous pouvez a présent I'incorporer dans votre message.

Fichler  Message  Inserfion  Opfions  Formatdutexte  REvieon  Aide  Acrobat

Bonjour Madame Durand,

Suite @ notre conversation téléphonique, vous trouverez ci-joint, notre catalogue de formations.
Cordialement,

Cédric Le Meur

Formateur professionnel
www.cours-bureautigue.fr

Cas pratique 2 : mise en place d’une réponse automatique

Durant votre absence, vous souhaitez qu’un courriel contenant un message que vous aurez
préalablement personnalisé soit automatiquement envoyé lorsque vous recevez un message
électronique. Pour ce faire, vous devez :

- Cligquez sur I'onglet « Fichier »

sier  Affichage  Aide  Acrobal

=

Supprimes Archiver

jchel

- Puis cliquez sur le bouton «Réponses automatiques »

U Réponses automatiques

= Les répanses autamatiques permettent d'informer les autres personnes que vous
Réponses &tes en congés ou non dispanible pour répendre aux courriers.

automatiques

- Il ne vous reste plus qu’a écrire votre message et indiquez la période ol ce dernier devra
s’activer.



Cas pratique 3 : réalisation d’'une mise en page par défaut des messages

Exemple :

v" Police : Arial
v' Taille: 10

Les étapes :

- Cligquez sur I'onglet « Fichier »

Emvoifrécepton  Dossier  Affichage  Aide  Acrobat
S ignorer m = == Che b it ) e N
= 5 Bl & e edic 3 2 ) /
fouvenn Mowvesus | i upprimes Archiver | Répondre Répendse Tamiérer pn o0 | g éplacer Régies Envoyerd | Non Aswerun | o ected | Taduction | Enveyer/Recevair
courier dléments+ | 53 Courtiesindésirable ~ Htous T ke - OneNote | kly  suviv | W Fedeceumiers | oy pote . tous les dassiers
Howen supprimer Réponare Acions rapies 5 Déphcr Ineicateuns Reenercner Fonctionvocaie|  tangue | EwopeuRecevor

- Puis cliquez sur le bouton « Option »

Compte Office

Votre avis

Options

Quitter

- Une fenétre apparait alors : cliquez sur le bouton « Courrier » puis sur celui intitulé
« Papier a lettres et polices »

Options Outlock ? X
Général : : c =
ik @ Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez,
(Courrier )
Caleniinier Composition des messages
Contacts : ot 7 o
/ Changer les paramétres de modification des messages. | Options de I'éditeur. .
Taches Composer les messages dans ceformat: | HTML hd
Recherche
e abc [] Toujours vérifier 'orthographe avant I'envoi | Orthographe et correction automatique... |

Al = Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

Options avancées

Df Créer ou madifier les signatures des messages,

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide a Utiliser le papier & lettres pour modifier les polices, les styles, les couleurs et les
A arriére-plans par défaut.

Papier a lettres et polices..,

Compléments

o Volets Outlook
Centre de gestion de la confidentialité
El Personnaliser le marquage des €léments lus en utilisant le volet de lecture, T P e
Réception des messages

Ala réception de nouveaux messages:

B2 Emettre un signal sonore

[[] Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher I'icéne d'une enveloppe dans la barre des tiches
Afficher une alerte sur le Bureau

[ Activer 'apergu des messages protégés par des droits (risque de ralentissement des performances)

Nettoyage de conversation

E




Une nouvelle fenétre apparait alors : cliquez a présent sur le bouton « Police »

Signatures et théme

Signature électronique | Theme personnel;

Théme au papier a lettres pour nouveau courrier HT WL
Théme... Aucun théme actuellement sélectionné

Police : | Uitiliser |a police du théme

Mouveau courrier

Texte d'exemple

Répondre ou transférer des messages

Paolice... !

Texte d'exemple

|:| Marquer mes commentaires avec: |Unknown
|:| Choisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert

Composition et lecture de messages au format texte brut

Police :

Texte d'exemple

Une nouvelle fenétre s’ouvre : il ne vous reste plus qu’a paramétrer la police selon vos
souhaits puis valider en cliquant sur le bouton « OK ».

Police ? X
Palice, style et attributs ~ Paramétres avancés
Palice : Style de police : Taille :
Arial Normal 10
A
Italique 1
Gras 12
Gras Italique 14
16 v
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement:
Automatique ~ ~ Aucune couleur w
Effets
[m] Barré [m] petites majuscules
[®] Barré double [®] Majuscules
[®] Exposant [®] Masgué
IE‘ Indice
Apercu
Arial
Police TrueType, identique a I'écran et a l'impression.
Définir par défaut Annuler

Remarque : n‘oubliez pas de faire de méme dans la rubrique « Répondre ou transférer des
messages de la fenétre précédente intitulée « Signatures et thémes ».



Cas pratique 4 : création de nouveaux dossiers

L’objectif va étre de créer un nouveau dossier intitulé « Darty » dans la boite de réception. Je
vous invite a personnaliser cet exemple en fonction des mails que vous avez regus.

Les étapes :

- Réaliser un clic droit sur le dossier intitulé « Boite de réception » dans le volet des
dossiers situés a gauche de I'interface. Puis sélectionnez « Nouveau dossier ».

Boite de récepti~— - I
. 3 ouvrir dans une nouvelle fenétre
Erouillons
Eléments envoyé [ MNouveau dossier...
» Eléments supprin
Archive
% Copier le dossier
Boite d'envoi
Courrier indésirak
Filiére
Flux RSS @ Marguer tout comme lu
Historique des ca EZ Nettoyer le dossier

Questions expert! )
E 3 Supprimer tout

Daossiers de reche
Supprimer du dossier Favoris

w  Descendre

Propriétés...
&7 Conyertir "Boite de réception” au format Adobe PDF

L% Ajouter "Boite de réception” au fichier Adobe PDF

- Il ne vous reste plus qu’a donner un nom a votre dossier (« Darty » dans notre exemple).
Nous obtenons alors ce résultat :

w Boite de réception 4
Erouillons
Eléments envoyés

» Eléments supprimeés 24
Archive
Eaite d'envai
Courrier indésirable
Filigre
Flux RSS
Historique des conversations
Questions experts

Dossiers de recherche



Cas pratique 5 : classement manuel des messages

L’objectif va étre de rechercher tous les mails provenant de Darty afin de les ranger dans le
dossier du méme nom.

- Apres avoir sélectionné le dossier concerné, Cliquez sur la barre de recherche située au-
dessus du ruban :

- Ecrivez l'intitulé de votre recherche (dans notre exemple : « Darty ») puis appuyer sur la
touche « Entrée ».

= =1 ~ Boite aux lettres actuelle v £ Darty v .
| = Fichier i Dossier actuel sier  Affichage Aide Acrobat Recherche
. 6\ I% Sous-dossiers L FD Avec indicateur @ @ T Dossier actuel
DE’Q‘ Obje /" Bolte aux leftres actuele I Important Toutes les boites | Boite aux I3 Sous-dossiers
,O,Q Toutes les boites aux lettres —+ Plus ~ aux lettres  |lettres actuelle %Tous les éléments Outlook
Tous les éléments Outlook Etendue
w Favoris Favoris > | Nonlus ParDate v T Suite a votre visite sur dart

Remarque : vous pouvez également, si besoin, spécifier le dossier de recherche a I'aide la
liste déroulante.

- Les messages concernés apparaissent alors :

Résultats ParDate v T

~  Meilleurs résultats

Darty
Suite 3 votre visite sur dart... 171242022
On ne vous oublie EBoite de réception

pas! Sicet email ne
s'affiche pas

Communauté d'entra...

Darty - Un membre du gro... 05/11/2022
UM CLIENT DARTY A Boite de réception
BESOIN DE VOTRE

AIDE Bonjour, Vous

Darty

Préparez Noél en avance 27/11,/2022

# Profitez des offres Boite de réception
Black Friday Sivous
avez des difficultés

~ Il y a trois semaines

Darty
WVente Flash de Noél 07/12/2022
Déstockage sur le EBoite de réception

gros électroménager
5ivous avez des

- Il ne vous reste plus qu’a les sélectionner et les glisser dans le dossier approprié (« Darty »
dans notre exemple).



Remarque :

- Pour sélectionner les messages concernés un par un, vous pouvez utiliser la touche
« CTRL ».

- Sivous souhaitez tous les sélectionner rapidement, utilisez le raccourci clavier suivant :
touche « CTRL » + touche « A ».

Cas pratique 6 : classement automatisé des courriels

L’objectif va étre que tous les mails provenant de Darty soient transférés automatiquement
dans le dossier concerné. Pour ce faire, nous allons mettre en place une régle.

Les étapes :

- Réaliser un clic droit sur un message concerné puis sélectionnez I'option « Regles » puis
« Toujours déplacer les messages de : Darty ».

e

o MeBleurs résultats

ty <dary@news.darty.com >

ronléme 1€ & I'aMichage de o2 message, diguez ici Dour Fafficnes dans un ravigat

i cat emai nel

Communaulé d'e .
Darty - Un memire du

B Hecherchier un tément du meme type >

#F Actions rapices >

o3 Definir des peticns mpides..

[ Regles * Tewpans déplaret los messages 4 : Dty

[ Degiaces > Tewenins sl e mwssanges acissi 4 cediic 10403
~ Miois dermser [ Ervecyera Orebjote B Crterune gl

T3 lgneee HL Gererlos segles ot les aleites...

5 Courrier jndésirable

[i] Supprimer

= Archiver..

~  Auant le moks dernier

i Conyertir au fammat Adebs POF

Darty

Y o % Aautaraufichier Adobe POF

- Une boite de dialogue apparait alors : sélectionnez le dossier concerné (« Darty » dans
notre exemple) puis validez en cliquant sur le bouton « OK ». Les messages provenant de
Darty seront a présent automatiquement transférés dans le dossier concerné.

Régles et alertes had

Sélectionner un dossier :
~ @ cedricl040@hotmail.com ~ oK
~ [ Boite de réception (5]
[ party Annuler

[ Brouilions

[ ] E1éments envayés

W] E1éments supprimés (24}
] Archive

[ Boite d'envoi

£ Calendrier

A= Contacts

(58 Courrier indésirable

] Fitiere

Flux RSS
Gg reess S

Nouveau...




CATEGORIE : CALENDRIER

Cas pratique 1 : création d’une réunion

Les étapes :

- Dans la catégorie « Calendrier », sélectionnez une journée du calendrier puis cliquez sur la
commande « Nouvelle réunion » de I'onglet « Accueil ».

>| janvier 2023 P Ve de Fark = &

- Une fenétre apparait alors :

: WL

‘‘‘‘‘‘‘‘

0900 - 0%:30
Heure de reunion st
0930 - 10:00

10:00 - 10:30

10:30 - 11:00




- Complétez les différents champs puis cliquez sur le bouton « Envoyer » :

£ Rech m S=aRE
re—
| Slamcheconme: Howwan |- | B O 0}
=] | impostancemes
I i Peiescit | Clona Dickr
- e \ Importance faible

Options Indicateurs

%

Jewp0i2n ]| 0200 | B

putemze | e || o

Emplacement | Salle 4308 2 Recherche de sales

Bonjour,

J& vous informe que la formation aura finalement lieu dans |a salle A308.
Cordialement,

Cédric Le Meur]

Remarque :

Si finalement, vous souhaitez ajouter d’autres participants a votre réunion, vous devez
double-cliquez sur la réunion concernée du calendrier pour faire réapparaitre la fenétre
précédente.

I ne vous reste plus qu’a ajouter les courriels des personnes concernées. Lorsque vous allez
valider en cliquant sur le bouton « Envoyer », une nouvelle fenétre va alors apparaitre : elle
vous permettra de n’envoyer la mise a jour qu’aux personnes nouvellement ajoutées (pour
éviter les doublons).

Envoyer une mise & jour aux participants x

Vious avez effectué des modifications  |a liste des participants. Sélectionnez I'une
! des options suivantes :

(®) Envoyer des mises & jour uniguement aux participants ajoutés ou supprimés,

(O Envoyer des mises & jours a tous les participants.

Annuler

Cas pratique 2 : création d’une réunion « Teams »

Les étapes :

- Dans la catégorie « Calendrier », sélectionnez une journée du calendrier puis cliquez sur la
commande « Nouvelle réunion Teams » de I'onglet « Accueil ».

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide Acrobat

E @ % - @ ﬁ @ + @ Rechercher des contacts

@ Carnet d'adresses

Nouveau Mouvelle Nouveaux Réunion Aujourd'hui 7 prochains | Jour Semaine Semaine| Mois | Affichage | Ajouterun Partager le

rendez-vous réunion éléments~ | instantanée réunion Teams jours de travail Planification | calendrier v calendrier ~

Nouveau Réunion Teams Atteindre [F] Organiser [F] Gérer les calendriers Rechercher




Une fenétre apparait alors :

titre - Réunion £ Rechercher
fichier  Réunion  Assistant lanfication Insertion  format dutete  Révision  Aide
. o O = O\ | BE B T D
=T & M O B B [ | Sk B - < | BF I ) 0 L] P
SUPPIMEr 3 sfiges « | Munion | Envoyerd | Annuler  Camet  Vérier Optionsde | [ gy Ominutes «|Pétiodicité | Classer ose e | i Outils Sweto | Afficher les
Teoms | OneMote | Finvitation d'acresses les noms réponse ~ o S ~ L Importance faible dapprentissage | Evemote  modéles
Adions Réunion Teams | Oneote Paticpants Options Indiateurs voix Immersion | Evemote | Mes moddles ~
(D) Vous n'avez pas encore envoyd Fimetation b cette réunion. Rocherchor . %
~
> 4 temen b
Iy ma me e ve 53 @
Emoye . 45
Obligatoire A
18 19
Facutatif x 2
Heurededébut | mer 10022083 || 0000 v|| Bruxeties, Copenhague.t w| [ Joumée entitre  [2) @ Fuseaux horaires
fon Comeat
Hewredefin | men 1502203 ]| 0000 v|| Bruretes, Copenhague,t v| O Rendre pénodique W Mavwais
Sétectionner une salle
Emplacement | Réunion Microsoft Teams [2. Recherche de salles dopinbie
Auane)
Heures sugoerées
Les suggestions ne sont pas
fournies, car a plupart des
participants ne sont pas
disponibles pendant vos
heures de travsil

Il ne vous reste plus qu’a compléter les différents champs puis valider sur le bouton
« Envoyer » :

£ Recheschur

fichier  Réumion  AssistantPlanfication  inseron  Formatdutedte  Révison  Aide
e R - o E S 2 Yy | BE Qe | |:'*
m] S Calendries ﬁ [' . @ o) d il acner comme: [l Occupeel ~| §_} Ol \g L L] F3
SUBBIITAY s oy o | Mumion | Eoyerd | Annuler  Camet  Virfiw Optionsde | 1) Ominates < |Péiodicté | Classar Dicter Outils Sweto | Afficherfes
Teams. Onehlote | linvitstion d'adresses les noms téponse ~ PP ok - mportance faible dapprentissage | Evesnote | moddles
actions Réunion Teams | Onebiate Fasticipants Options Intcateurs Vo | immemsion | Everote | Mes moséles ~
() Vious n'avez pas encore envaye Fnvitatian  cette réunion,
! i Recherche. ™ %
> Tire ¢ msan o
14 ma me e ve 1 G
Emvoyer e 45
b e 1 12
18 18
Facultatd 25 2
Hewededebut | sam ROV []|| 0000 v|  Bruseles, Copenhague | v [ soumée entitre (7] @ Fusesuss horaires
son Conect
Heure dim. 19032020 [ 0000 w|| Brunelles Copanhague ! v £ Rendre périodique W e
Sétectionner une sale
Emplacement | Réunion Micraseft Teams [2, Recherche de salles Spanibie
ucune)
Rejoindre la réunion Microsoft Teams
Heures suggérées
Lex suggestions ne sont pas
fauries pour e jours

Remarque : le corps du texte est pré-complété par un lien hypertexte donne acces a la
réunion Teams.



CATEGORIE : CONTACTS %

Cas pratique 1 : création d’un nouveau contact de Aa Z

Les étapes :

- Dans 'onglet « Contacts » : cliquez sur I'onglet « « Accueil »
Fichier twcijrécoption  Dossier  Affichage  Aide  Acrobat

o= = ]—- ° = e = (S I N 31
M= (il 2 & = : A
== j a8 i) FE| e = L £ ; : | I : I_
goipe Nowesus | Suppeimer el Cotedevi.  Cate Téléphere Late o Téplece Fusionet  Fremperd srtmgerles D e Clessar fssurer i Privé
cts Hdments = s publipostage Orahicte contacs  contcts partagds - surd
Suppnme, it icnage actuel Ariions Fartager Indieatears Recherches

- Puis cliquez sur la commande « Nouveau contact » située a gauche du ruban

Fichier Acoueil Enveifrécepti

- Il ne vous reste plus qu’a compléter les différents champs (ne pas se contenter d’inscrire
uniguement le nom et le prénom mais également le nom de la société I'adresse, le numéro
de téléphone, le courriel...).

- Une fois I'ensemble des champs complétés, il ne vous reste plus qu’a valider en cliquant
sur le bouton « Enregistrer et fermer » situé en haut a gauche du ruban.

Contact Insertion Format du texte

M % a5 o

Enregistrer Syfpprimer Enregistrer & Transférer Envoyer a
& Nouveau ~ ~  OneNote

Actions



Cas pratique 2 : création d’un nouveau contact a partir d’un courriel

Les étapes :

- Ouvrez le courriel émanant de la personne concernée puis réalisez un clic droit dans la
partie encadrée :

Nouvel article

g Kardan Kardan <kardan7520@gmail.com> €3 Répondre | € Répondres tous | — Tansférer

A cedric1040@hotmail.com dim. 01/01/2

Démarrer votre réponse avec: | Oui, camiintéresse, | | Oui, cela m'intéresse. | | Je ne suis pas intéressé.

Bonjour Cédric,
J'ai le plaisir de t'informer que nous allons mettre prochainement un nouvel article en vente qui va certainement révolutionner le monde des développeurs.
Je serais heureux de t'en parler de vive voix car je pense que cela peut t'interesser.

Bien 3 to,

Kardan

- Une liste d’options apparait alors : cliquez a présent sur celle intitulée « Ajouter aux
contacts Outlook » :

Kardan Kardan «kardan752C
[[® copier

Dér Ajouter aux Favoris b

AT Ajouter aux contacts Outlook

Bonje
Quvrir les propriétés Qutlook

Jaile CQuvrir la carte de visite ;

- Une fiche apparait avec des champs déja complétés : il ne vous reste plus qu’a la finaliser.

- Une fois I'ensemble des champs complété, cliquez sur la commande « Enregistrer &
fermer » pour valider.

msertian  Farmat du tmee



