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|. PRESENTATION
Microsoft Outlook représente un programme de gestion d'informations personnelles et de messagerie
qui vous aide a gérer vos messages, rendez-vous, contacts et taches. Apres avoir fini de lire cette partie,
Vous pouvez tout de suite commencer atravailler dans Outlook.

|.1. Début devotrejournée:

Microsoft Outlook aujourd’hui vous donne un apercu de votre

journée. Il répertorie le nombre de nouveaux messages @ |—— -~ EELL T

, . , . aches essages
électroniques que vous avez regus, de rendez-vous prévus pour | Dt rren | simdesionpion o
la semaine ainsi que le nombre de taches. Il représente le | ™7™ e L
meilleur outil pour obtenir une présentation générale de vos e e e |t

journée et %rnal ne_ R diaporama

|.2. Envoie de messages :

Microsoft Outlook peut vous aider a créer, partager et gérer les -

informations qui sont importantes pour vous et pour les B |[rosaie mignan
personnes avec lesquelles vous travaillez. “H
Outlook dispose de nombreux moyens pour faire ressortir vos Obit ;| Foodba die
messages a |'écran. Vous pouvez utiliser le papier a lettres et 1 R
gjouter des images, des polices et des couleurs pour mettre en )
relief votre message.

Consultez ce site web pour woir les résultats de
notre sondage

http:ffwww samples . microsoft.com

= = = =

Megan Shermman, Responsable Produit

|.3. Planification desréunions et desrendez vous: b o \

Souvenez-vous-en.

Rappel - mar, 26001799 15:30
C¥jeuner avec Marime

Microsoft Outlook affiche vos réunions, vous rappelle vos © s diparae o el
rendez-vous et les planifie en méme temps que vos réunions. : e 3
Des lors que vous planifiez des réunions, vous pouvez veérifier

la disponibilité de vos participants, afin que vous vous @ ||j | @

B Cuvhir cet Eldmant

accordiez sur une heure de rendez-vous. Outlook conserve
également un suivi des evénements annuels, tels que les | 7@
vacances ou les anniversaires. 13

i Déjeuner avec Maxime

|.4. Conservation d’uneligne de contacts

Utilisez Microsoft Outlook pour enregistrer les noms, numéros
de téléphone et adresses de tous vos contacts. Vous pouvez
également importer des listes de contacts d'autres programmes

dans Outlook. Ainsi, vous avez la possibilité d'utiliser votre liste | 53150 ando w0 el

de contacts pour démarrer les fusions et publipostage de | | meemetnsie. b
Microsoft Word a partir d'Outlook. s et e EAnt e

Bureau: +33 (0927698 7105 Bureau: +33(0) 143 36 37 04

Guyot, Bernard Schwarz, Mariette

B, cours Mrabeau 44, rue de Maubeuge
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|.5. Suivi destaches:

Gérez les taches de vos jours de travail a l'aide du
bureau Microsoft Outlook et la liste des taches
personnelles a accomplir. Vous pouvez utiliser Outlook
pour donner une priorité a vos taches, définir des
rappels pour des délais et mettre a jour votre
progression : Outlook gardera un suivi des taches
répétitives. Il vous est également possible dutiliser
Outlook pour affecter des taches aux autres et vérifier
leur état d'avancement

Taches

—

~ |1]*E| objet Début  [Erat

e Appeler le cheril 070599 | Mon commence
Codear-danmiversaireMaman | BR/BHE0| Torming
Lire le rapport de Morgan 24/05/93 | Mon commencé
Prépare le diaporama 24/05/99 |En cours
Réserver les billets d'avion 10/05/99 |En cours

|.6. Utilisation desdossiers pour gérer lesinformations:

C'est lacommande affichage Liste desdossiers puis
dans la zone liste personnelle menu contextuel
Nouveau dossier.

Dans Microsoft Outlook, vous pouvez enregistrer les
informations dans des folders, de la méme fagon que
des documents dans I'Explorateur Windows. Un
raccourci vous permet d'ouvrir un dossier rapidement.
Certains dossiers ains que leurs raccourcis existent
déja sur la barre Outlook. Vous pouvez en gjouter de
nouveaux en fonction de vos besoins.

|.7. Affichage des éléments:

C’est lacommande Affichage Affichage actuel

Dans Microsoft Outlook, vous pouvez modifier la fagon
dont vous recherchez des informations en changeant
daffichage. Vous pouvez utiliser I'un des affichage
standards d'Outlook ou créer le votre. 1l vous est possible
d'afficher ou de masquer certaines informations, modifier
le mode de tri ou le format.

01]* e Ohjet

Liste des dossiers
-5 Boita de réception
| i @ De hdorgan

71 Rosalie Mignon Feedback cliert
) Anas Abar “entes du premier trimestre

Suyok, Bernard E7, cours Mirabeau

Romanowitch, Sylvie 33, allée des Princes
Schwartz, Mariette 44, rue de Maubeuge

- Guyok, Bernard
Contacts - &7, cours Mirabeau
. 22150 Bandal

Bureau @ +33 ([0 4 76 95 F1 05
Romanovitch, Sylvie

33, allée des Princes
37000 Tours

Bureau : +32 (0] 2 76 92 7105
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| .8. Recherched’ édéments:

Au lieu de faire défiler une longue liste déléments de = .= .

Microsoft Outlook pour rechercher celui voulu, vous [
pouvez utiliser la page Rechercher pour effectuer une
recherche rapide. La page Rechercher fonctionne comme

une page de recherche sur le Web classique et vous pouvez
rechercher tout type d'ééments Outlook, y compris des @ &

messages, rendez-vous, contacts ou taches. 8 Boite de réception
Dbjet

Cliguez sur Recherche avancée pour rechercher des A& Bemard Guyol Réponse clerts
éléments dans plusieurs dossiers ou pour les rechercher sur I T Pl chorge 2o weva)
plusieurs criteres.

Recherche avancee. ..

Activer |

[~ Rechercher dans tout Ie texte du message

Fechercher : | Bernard Guyat

1.9. Organisation des éléments:

Dans Microsoft Outlook, vous pouvez utiliser la page

Organiser pour rechercher rapidement des éléments et les

déplacer vers un dossier indiqué. Vous pouvez également

faciliter la distinction des ééments en un simple coup =

d'cdl en appliquant des couleurs particuliéres a certains ug < G
P , . Rosalie Mignon Wentes du premier trimestre

types d'édléments. Vous pouvez egalement filtrer les l2  Rosalie Mignon Stratégie merketing

£

£

Phillpge. Tran Re: Yentes du premier trim...

messages électroniques indésirables. Bernard Guyat Feedback client

Bernard Guyot Planning & long terme

Lﬁ L] o ﬁ e hitpsfwmw.eumictosoftcomgfranceinehin =

1.10. Affichage des pages Web :

L'affichage de pages Web a partir de Microsoft Outlook est tres
facile. Vous pouvez visiter des pages Web de la méme facon que
dans un navigateur, en tapant une adresse Web ou en cliquant
dans la liste de vos favoris. Vous pouvez également créer des
raccourcis dans la barre Outlook vers des sites Web que vous
avez visités souvent, puis allez a un site quand vous le voulez en
cliquant sur le raccourci.
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II. PRINCIPALES FONCTIONNALITESDE MICROSOFT OUTLOOK

Microsoft Outlook est un client de messagerie et de collaboration permettant d'organiser et de
partager les informations sur votre bureau ainsi que de communiquer avec d'autres personnes.
Pour ce qui suit nous allons étudier en détails les fonctionnalités principal es:

1-Gestion de la boite de réception depuis votre bureau, votre domicile ou en déplacement.
2-Gestion de votre calendrier et planification de réunions.

3-Organisation de vos contacts et mise a jour des informations personnelles et commerciales.
4-Gestion des taches et organisation de vos listes de taches personnelles et commerciales.
5-Gestion d'un journal : d’ enregistrement et de suivi de tous les types d'activités.

6-Rédaction de notes : de rappel de questions, d'idées, de directives ou autres.

I1.1. Gestion de la boite deréception

Microsoft Outlook vous pouvez envoyer et recevoir du courrier électronigque vers n’importe quel
serveur de messagerie (hotmail, caramail , yahoo ou autre ) .il vous permet de correspondre avec les
autres utilisateurs, de joindre des fichiers et de répondre a des demandes de réunion et de téches.

L es messages regus sont affichés dans la boite de réception, il suffit de double cliquer sur le message
pour lelire apres.

&, Boite de réception - Microsoft Outlook |z]@@
. Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Qubils  Actions 2 Tapez une quastion -
Supprimer un message it =] & 03 X | B9 Rasondhe. Bemspondhe §tous 4 anchivn »

:Eié';i_;f.fi'%';liji.-:".'%:-.f?,e: & Boit e i _
Créer un nouveau message Raccoureis Outlook | ¢ 01 %|6[De | Objer e

fA :J Aucun élément & afficher dans cet affichage.

Baite de réception |

Liste des messages recus
sy __11 - ﬂ Aucun élément rest sélectionné,

Volet de visualisation des messages Mes raccourcis |

| Autres raccourcis
| |

0 &lément(s)

Pour envoyer un message électronique a quelgqu’ un, procédez comme suite :

g Salutation - Message - Microsoft Word |Z|E|E]

Cllquez sur |e|’aCCOUI’CI BOIte de réceptl on Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Outils  Tableauw Fentre @ X
2. Cliquez sur le bouton Nouveau ou bien sur le | #® & S 8 =~ & 7 -
menu Action/ Nouveau message Eweyer ) - B8 ! 4 ¥ [Ejoptons.. ~ HML =
i L [EER &, REGUIG Radia (reguigradia@hotmail.com)
3. Une fenétre s affiche, specifier dans la zone A | @«
|’ adres% E_ma'l dU deg] nmal re Obiet Salutation
4, Si vous voulc_az envoyer ce meme Message & |\, uui ponjour de 1FP Alger =
plusieurs destinataire, mettez leur adresse dans
la zone CC , en séparant leurs adresses E_mail Fd
par une virgule. =[B]a = « [
) ) ) Dessin ™ % Formes automatiques » ™, s [ ] O 41 oo '_gl e i
Tapez |’ objectif du message dans la zone Objet e i Y

Dans |la zone blanche tapez votre message
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7. Utiliser le boutonll, pour joindre un fichier a votre message.

8. Unefoisle message saisi, cliquez sur le Bouton Envoyer

Remarque: | Boite de réception ]
Les messages envoyés sont sauvegarder dans le dossier Boite d’ envoie, pour 1es | pour garder ouvert, diquez sur %

@ Cutlook Aujourd'hui - [Dossiers p ~

consulter cliquez sur le menu Boite de réception ensuit sur Boite d’ envoie. M Eoite de reception
@ Boite d'envoi (2)

| ) éj . . ‘{E\ Brouillonls =

Pour lire un message recu, procédez comme suite : @

<

1. Cliquez sur le raccourci Boite de réception
2. Sélectionnez le message.
3. Le contenu du message sera affiché dans le volet de visualisation, sans pour autant ouvrir le

message.

[1.2. Gestion devotre calendrier

Dans le dossier calendrier, vous planifiez vos rendez-vous, des événements ou des réunions. Dans
Outlook, un rendez-vous est une activité qui consomme un bloc de votre temps; par exemple, un
entretient prévu le mercredi prochain de 9h a 9h30 est un rendez-vous. Un évenement dure au moins 24
heures, mais ne consomme pas forcément tout votre temps ; par exemple, votre anniversaire le 17 avril
prochain est un événement. Une réunion est comparable a un rendez-vous, mais elle implique d autres
personne et des ressources que vous planifiez a I’ aide de Microsoft Outlook ; par exemple, vous allez
organiser, grace a Outlook, une conférence avec toute votre équipe de programmeurs qui va se dérouler
dans une salle de conférence et nécessiter un vidéo projecteur.

La figure ci dessous représente I’ affichage jour/semaine/mois du dossier Calendrier. Le volet liste des
taches est en fait, un affichage du dossier téaches et non du dossier calendrier.

& Calendrier - Microsoft Outlook

Type d'affichage par jour, i
. . Fichier  Edition  Affichage Faworis  Outils  Actions 7 Tapez une question
par semal neS’ ou par IS e Mouveau = ZF | Aujourdhu [ ] 20ur [ [5] semaine de travail [7]Semaine (31 Mais ~ ¢2° Planifications...

Raccourcis Outlook. .

- 08"

Baite de réception |
09™

EERE avril 2004 | mai 2004 b
| T mom P P lmm jwv s d
a1 E] 4 1z
5 &6 7 8 21011 345 6 7 89
121314 15 16 17 18 101112 13 14 15 16
1920 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23
26 27 206 29 30 24 25 26 27 26 29 30

Navioateur de date

Fenétre d affichage ot 10|

"

) i R Cnnkarks LJ 1200 .
Affl Chage du d0$ er taCh% e Bl T I S

Autres raccourcis 12 on

0 élementis)

Pour consulter ou modifier votre planning pour une journée précise, cliquez sur sa date dans le
navigateur de date.

Vous pouvez planifier soit un rendez-vous ponctuel, soit un rendez-vous périodique exemple un
entrainement de basket tous les mercredi a 18h,soit un événements ou soit une réunion.
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[1.2.1. Planifier rendez-vous ponctuel

Pour planifier rendez-vous ponctuel, procédez comme suit :

Cliquez sur le raccourci Calendrier

2. Cliguez d'abord sur le jour et I'heure de rendez-vous dans la fenétre d’ affichage (cette étape est
facultative vous pouvez définir la date et |I” heure ultérieurement)

3. Choisissez dans le menu Action |la commande Nouveau rendez-vous ou bien appuyer sur CTRL+N
puis remplissez le formulaire Rendez-vous.

Saisissez I objet (letitre) du rendez-vous
Sélectionnez la date de début, exemple 26/06/2004
Sélectionnez la date de fin, exemple 26/06/2004
Sélectionnez | heure de début, exemple : 09 :00
Sélectionnez I heure de fin, exemple : 12 :00

© 0 N o 0 A

Cocher la case Journée entiere, si le rendez-vous prendra toute votre journée

10. Cocher la case Rappel s vous voulez étre avertis par une alerte de quelque minutes, quelque heures
ou de quelques jours avant |I"heure du rendez-vous. Et sélectionnez ensuit le temps avant de
déclencher le rappel

11. Assigner une importance a ce rendez-vous (haute IT ou faibl e| + )

12. Enregistrer ce rendez-vous et de fermer cette fenétre

B Assister a la soutenance de ma cousine - Rendez-vous

Fichier  Edition  Affichage Insertion  Format  OQutils  Ackions 7 Tapez une question .
& Envegistrer et fermer &S5 ] | 3 Périndicit... | ¢ Inviter des participants.., ! 4 W & - i

Rendez-vous ] Planification |

Objet ¢ ]Assister 4 la soutenance de ma cousine
Emplacement : v} [~ e est une réunion en ligne : ] licrmsaft MekhMesting J
|’ Dbt ; [sam. z6fosfzooe | [osoo x| I Journge entigre
Fin : [sam. zefoerzond | [1z:00 hd
Sy
-:‘@:- v Rappel ! ﬁrj @5] Disponibilits : | Libre x| Catégorie du calendrier : | it

[Soutenance de ma cousine Fatima , & luniversité USTHE

11.2.2. Planifier un rendez-vous périodique

Pour créer un rendez-vous périodique, specifiez-y | heure du rendez-vous (heure de début, heure
de fin et la durée), sa fréquence (quotidienne, hebdomadaire, mensuelle, annuelle) en spécifiant les
jours, les mois et méme le jour x de tous les mois'y, etc., ainsi que sa plage de périodicité (de date de
début a date de fin ou de date de début a un nombre d’ occurrence spécifi€).
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Pour planifier un rendez-vous périodique, procédez comme suit :

Cliquez sur le raccourci Calendrier

Cliquez d’'abord sur le jour et I’heure de rendez-vous dans la fenétre d’ affichage (cette étape est
facultative vous pouvez définir la date et |” heure ultérieurement)

3. Choisissez dans le menu Action la commande Nouveau rendez-vous périodique puis remplissez le
formulaire périodicité du rendez-vous.

Sélectionnez | heure de début exemple : 9:00
Sélectionnez |’ heure de fin exemple: 11 :00
Sélectionner une périodicité exemple : Mensuelle
Choisir ladate exemple : premier jeudi de chaque 3 mois
Sélectionnez une plage de Périodicité

Sélectionnez la date de début, exemple 28/04/2004

10. Sélectionnez la date de fin, ou le nombre d’ occurrences ou ne pas mettre de date de fin, exemple
Finle: 30/04/2006

11. Lorsque vous cliquez sur ok, vous vous retrouvez dans le formulaire rendez-vous, qui ne comporte
plus de champ d’ heure.

© © N o o A

12. Saisissez I’ objet (letitre) du rendez-vous.

13. Cocher la case Rappel si vous voulez étre avertis par une aerte de quel que minutes, quel ques heures
ou de quelque jours avant I'heure du rendez-vous. Et sélectionnez ensuit le temps avant de
déclencher le rappel.

14. Assigner une importance a ce rendez-vous (haute ou faible)
15. Enregistrer ce rendez-vous et de fermer cette fenétre

Periodicité du rendez-vous

| ~Heure du rendez-vous -
bebut ; [09:00 > En:finoo v| Dwse: [zheuwres =]

|~ Périodicite

" guotidienne e |4 tousles |3 mois
" Hebdomadaire
* Le ]premier _w_-] i]’eudi _:j tous les ]3 s
" Mensuelle
" annuelle
|~ Plage de périodicite -
Début  |mer. 28/04/2004 w| © Pasdedatedsfin
" Fin apres : ig OCCUFTENCES

Ok | Annuler Gupprimerla peradicite ]
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Remarque:

- Lorsgue vous fermer le formulaire rendez-vous, ou rendez-vous périodique, le nouveau rendez-vous
s affiche dans |a zone appropriée de la fenétre d’ affichage.

- Vous pouvez transformer ce rendez-vous périodique en rendez-vous ponctuel, en ouvrant a nouveau la
boite de dialogue périodicité rendez-vous et en cliquant sur le bouton Supprimer la périodicité.

- Pour modifier un rendez-vous, faite un double sur sa poignée de déplacement. Dans le cas d’'un
rendez-vous Périodique s vous choisissez « Ouvrir cette occurrence », vous pouvez modifier le
rendez-vous spécifique sélectionné, sans affecter les autres rendez-vous de la série périodique. Si vous
choisissez « Ouvrir la série», vous modifiez les caractéristiques de |'ensemble des rendez-vous
périodiques.

- Pour supprimer un rendez-vous, cliquez sur sa poignée de déplacement et appuyez sur SUPPR

- Pour déplacer un rendez-vous vers une autre heure, faites glissez la poignée de déplacement vers la
tranche horaire souhaitée.

Pour copier le rendez-vous, appuyer sur CTRL tout en le faisant glisser.

[1.2.3. Planifier un événement

Pour planifier un événement, choisissez la commande Nouvel événement d une journée entiere
dans le menu Action. Outlook ouvre aors un formulaire Evenement, ce formulaire est identique au
formulaire rendez-vous a quelques détails prés :

B Jour férié 1ier Mai - Evénement

Eichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  ©Qutils  Actions 2 Tapez une guestion -
I Envegistrer et Fermer & ] | 403 Périndické... ¢ Inviter des participants... . 1 3 X y [zl

Rendez-vous ] Planification |

Obijet ]Jour Férié lier Mai
Emplacement : | [ Ceciest une réunion en ligne : J At Bsort NetMesting _J
|’ Début | [sam. ojosfeons | ¥ Journée entigre
Fini : [sam. Dyjosfzo0e =
et
2 appel : - 2| Disponibilits : Libre - ategorie du calendrier | Aucune ™
L3 T Rappel 2| Disponibiité : |7 Lib Catégorie du calendri

Pas de travail | repos 3 la maison

La barre de titre affiche Evénement

Les zones de liste permettent de définir une heure de début et une heur de fin ont disparu, il ne reste
gue celles relatives au jour de début et jour de fin car un événement couvre un ou plusieurs jours
complets

La case journée entiére est cochée par défaut. Pour définir un événement, veuillez la garder activé,
faut de quoi le formulaire est converti en formulaire rendez-vous

La valeur par défaut de la zone de liste Disponibilité est a libre et non pas occupée, car le temps
utilisé par un événement est normalement marqué comme libre. A la différence d’'un rendez-vous,
un événement ne consomme pas tout votre temps.
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Pour créer un événement périodique, comparable a un rendez-vous périodique, cliquez sur le bouton
périodicité dans la barre d’ outils standard du formulaire Evénement. .

En fermant le formulaire, vous pouvez constater que I’ événement s affiche dans un titre en haut de
laliste des rendez-vous.

[1.3. Organisation deréunion

Si votre ordinateur est connecté a un réseau sous Microsoft Exchange Server, vous pouvez
utiliser le planificateur de réunion pour organiser une réunion a un moment ou tous les participants sont
libres et toutes |es ressources reguises sont disponibles ( par exemple : la sale de réunion et matériels de
projection), Outlook peut envoyer les invitations a chaque participant ainsi que les réservations de
ressources, et vous recevez |es repenses dans votre boite de réception.

Pour organiser une réunion al’ aide de Microsoft Outlook, procédez comme suite :

1. Ouvrer le dossier Calendrier, dans le menu Action, choisissez la commande Organiser une
réunion. Outlook ouvre le formulaire Organiser une réunion

2. Dans ceformulaire entrez la liste des participants et des ressources requises dans les cases vides. ou
utiliser le bouton I nviter d’ autres personnes.

3. Choisissez I’ heure de réunion et sa durée; Cliguez sur une autre tranche horaire et faire glisser un
bord pour spécifier la durée. Ou bien sélectionner I’ heure de début et I’ heure de fin dans leur liste
respective, vous pouvez méme modifier la date de début et la date de fin.

4. Lorsgue vous avez terming, cliquez sur le bouton Définir uneréunion.

i Organiser une réunion

Zoom {IDD %o (Affichage Jour) .:j mercredi 21 avril 2004
16:00 05:00 0900 10:00 11:00 12:00
Tous les participants
=1 @ | REGLIG Radia AR -\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ ]
=1 @ | DRIBINE Nachida T e
=@ |Kadri Samia N N AN
=1 @ | AZZOUANI Zahira T T
=@ |MOLLOUDI Rabah Y A
= ca Sale 1583 _ SRR ’\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ NN
¢ ': | 2
Ajouter d'autres personnes vJ COptions w I s e R ]mer 21042004 _'j |DB'30 Li
s<1 Sélection automatique suivante = ‘ Heuredefin:  |mer. 21j04/2004 | [12:00 =]
B Occupé(e) B8 Provisoire M Absent(e) dubureau B Aucune information
Definir une réunion | Fermmer ‘

5. Outlook ouvre un formulaire Réunion semblable au formulaire rendez-vous, mais qui permet
d’ envoyer un message €électronique atous les participants de cette réunion.
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Danslazone A, vous verrez apparaitre la liste des participants et les ressources.

Indiquez I'objet et le lieu de cette réunion, puis entrez ou modifier éventuellement d autres
informations.

Saisissez un commentaire

Pour créer une réunion périodique, comparable a un rendez-vous périodique, cliquez sur le bouton
Périodicité de la barre d’ outils standard du formulaire réunion.

10. Cliquer sur le bouton Envoyer pour transmettre une invitation a tous les participants et une demande
de réservation pour toutes les ressources nécessaires..

Remarque:

- Cette nouvelle réunion s affiche dans votre dossier Calendrier de la méme maniere qu’ un rendez-vous
(aceci prés que laréunion est signalé par une icone représentant deux tétes de personnes)

- Pour I’ ouvrir, la déplacer, la copier ou la supprimer, utilisez les techniques exposées pour les rendez-
VOus.

- Pour chaque personne invitée ou pour chaque ressources demandées, une invitation ou une demande
de réservation est remise dans la boite de réception de son destinataire. Pour répondre rapidement, il
suffit au destinataire de cliquer sur le bouton « Accepter », « Provisoire» ou « Refuser », dans la
barre d outils standard du formulaire, puis de modifier éventuellement I'objet ou d'gouter un
commentaire avant d’ envoyer saréponse. Cette réponse s affiche dans votre boite de réception.

- Laréunion est gjoutée dans le dossier Calendrier du destinataire, et I’ heure de réunion est initialement
marquée comme provisoire.

- Lorsgue le destinataire répond au message, la réunion est marquée dans le dossier Calendrier du
destinataire (I’ organisateur) comme occupée.

10
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I1.4. Gestion des contacts

Vous pouvez utiliser le dossier contacte pour enregistrer des
noms, des adresses, des numéros de téléphone et d'autres
informations relatives a vos contacts professionnels et
personnels.

I1.4.1. Ajouter d’un nouveau contact

Pour gjouter un nouveau contact, procédez comme suit :

1. Ouvrer le dossier Contacts et choisissez dans le menu
Action lacommande Nouveau Contact

Outlook couvre un formulaire Contact. Entrez-y les informations de votre contact
Saisissez le nom complet du contact (Titre, nom, prénom)

Saisissez ses numeéros de téléphone, au maximum 4 (numéro de téléphone du bureau, du domicile,

téléphone mobil ou autre) .Pour autre téléphone, utilisez le bouton fléché et choisir une
catégorie.

5. Saisissez ses adresses, vous pouvez entrer jusqu’ a trois adresses. Pour chacune, cliquez d’ abord sur
le bouton fléché pour choisir une catégorie (Bureau, Domicile ou Autre).Puis saisissez |’ adresse
dans la zone de texte ou cliquez sur le bouton Adresse afin de remplire un formulaire.

6.Saisissez une messagerie électronique , vous pouvez entrer jusgu’'a trois adresse de messagerie,
utilisez le bouton fléché pour choisir entre adresse 1, adresse 2 ou adresse 3, saisissez ensuite |’ adresse
dans la zone de texte. Exemple |’ adresse email de L’ IFP est : if pbirkhadem@mfep.gov.dz

7.Si e contact possede une page Web, entrez son URL compléte dans la zone correspondante, exemple :
http://www.ifp-alger.edu.dz.

8.Cliquez sur I'onglet détail pour saisir des informations complémentaire sur ce contact (service,
profession, anniversaire, parametres de NetMeeting en ligne, etc.)

9.Cliquez sur Enregistrer et fermer.

11
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Remarque:

- Apres avoir saisie plusieurs contacts, le dossier contacts affiche ces contacts comme des cartes de
visite (dans cet affichage un contact se nomme Carte) . pour retrouver un contact donné, faites defiler
ces cartes ou bien cliquez sur un des boutons de droit pour ouvrir un onglet alphabétiques ou encore
cliguez sur le bouton rechercher dans le barres d’ outils rechercher.

- Pour afficher ou modifier lesinformations d’ un contact, ouvrez sa carte en double cliguant sur son en-
téte. Lesinformations s affichent de nouveau sur le formulaire Contact.

[1.4.2. Création de liste de distribution

Outre la description de chaque contact, vous pouvez créer dans votre dossier Contact une liste de
distribution, qui contient un jeu complet de noms de contacts avec leurs adresses de messagerie ou de
télécopie.

Pour envoyer un message a tous ces contacts, il vous suffit d entrer la liste de distribution dans
le champ « A » du formulaire Message, plut6t que tous les noms un par un. Par exemple, créer une liste
de distribution nommé « Professeurs I nformatique » , contenant les adresses électroniques des tous les
enseignants en informatique de votre établissements. Pour diffuser une circulaire a ces professeurs, il
suffit d’adresser un message électronique a la liste de distribution « Professeurs Informatique » ; tous
les professeurs recevront ce message.

Pour créer une liste de distribution, procédez comme suite :

1. Ouvrez le dossier Contacts, dans le menu Action choisissez Nouvelle liste de distribution, et
remplissez le formulaire liste de distribution

Saisissez le nom delaliste de distribution.
Cliquez sur Sélectionner les membres pour sélectionner les membres a partir de laliste de Contacts

Cliquez sur Ajouter un nouveau pour saisir manuellement un nouveau membre en entrant son nom
et son adresse électronique.

Utilisez le bouton Supprimer pour supprimer un membre sélectionné de lalist.
Si vous le souhaitez pouvez entrer dans |’ onglet Notes pour saisir des commentaires sur votre liste.

12
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[1.5. Gestion des Taches

Le dosser téche de Microsoft Outlook, permet
d assurer e suivi des courtes taches a accomplir aussi
bien que des grands projets a diriger. Vous pouvez
gérer vos propres taches ou, si votre ordinateur est
connecté a un réseau Exchange Server, vous pouvez
assigner des taches a d’autres personnes de votre
groupe de travail et en assurer le suivi.

Pour suivre une nouvelle tache procéder comme suite

Ouvrer le dossier Taches

Dans le menu Action, choisissez Nouvelle Tache, Outlook ouvre le formulaire Tache.
Saisissez I’ objet (letitre) de latache.

Dans la zone Début, précisez |a date de début de latache.

Dans la zone Echéance, précisez ladate de fin de latéache.

o 00 s~ 0N PP

Précisez |' éat d’ avancement ou le pourcentage d’ achevement de la tache une fois la téche a été d§ja
Créé.

7. Dans I'onglet Détails spécifiez la date d achévement, le nombre total d' heures de travail et le
nombre d heure de travail réel assurées.

8. Cliquez sur Enregistrer et Fermer.
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I1.6. Gestion Lejournal

Le dossier journa vous permet de conserver une trace des événements et de les consulter en
fonction de leur date et heure ou d autres critéres. Vous pouvez demander a Outlook de créer
automatiquement des entrés de journal pour certains types d’ événements, par exemple la réception d’ un
message €l ectronique d’ une personne donnée ou I’ ouverture d’ un document dans une application office
spécifique. Vous pouvez aussi enregistrez manuellement tout type d événement, par exemple une
conversation téléphonique ou un entretient.

Pour demander a Outlook de créer automatiquement des entrées de journal, procédez comme sulit :

Ouvrer le dossier Journal, cliquez d’abord sur le bouton Mes raccourcis

2. Si les entrés automatiques ne sont pas activés, Outlook affiche un message vous demandant si vous
souhaitez activer le journal.

3. Cliquez sur le bouton Oui pour afficher la
boite de dialogue Option du journal.

4. Sélectionnez les contacts a suivre dans le
journal pour les types de messages
sélectionnés.

5. Sélectionnez les types de messages a suivre
dans le journal pour les Contacts
sélectionnés

6. Sélectionnez les types de documents Office
asuivre danslejournal.

7. Cliquez sur OK

Remarque:

- S vous souhaitez qu'Outlook crée des entrées de journal lors de I'envoi ou de la réception de message,
sélectionner un ou plusieurs types de messages dans la liste supérieure gauche "Enregistrer
automatiquement ces éléments’ et un ou plusieurs contacts dans la liste supérieure droite "pour les
contacts suivant” . (Les contacts de cette liste sont ceux enregistré dans votre dossier Contacts).

- Outlook crée une entrée de journa pour tous message de l'un des types sélectionnée a gauche,
provenant d'un des contacts sélectionnés a droit ou adressé par ce dernier. Par exemple, si vous
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selectionnez I'éément Message électronique et un des contact, Outlook crée automatiquement une
entrée de journal chaque fois que vous échangez un message avec ce contact .

- En outre, si vous avez installé dautres applications Office, vous pouvez en sélectionner une ou
plusieurs dans la liste inférieure gauche "Enregistrer auss les fichiers a partir de". dans ce cas,
Outlook enregistre automatiquement une entrée de journal chaque fois que vous créez, ouvrez, fermez
ou enregistrez un document a l'aide de la ou des applications sélectionnées. Chague entrée de journal
signale la date et I'heure de |'action.

- Vous pouvez créer vous méme une entrée de journal pour tout type d'événement. Pour ce faire:

1. Ouvrez le dossier Journal, dans le menu
action choisissez nouvelle entrée du journa
.Remplissez ensuit le formulaire Entré du
journal.

Saisissez |’ objet (titre) de I’ événement.
Sélectionnez le type de I'événement (Appe

téléphonique, Demande de réunion, Message
électronique, Microsoft Word, etc.)

4. Sélectionnez |la date et I'neure de début de
|'événement.

5. Séectionnez la durée de I'événement ou la
chronométrer al'ide des boutons de minuteur.

6. Enregistrer et fermer I'entrée du journal.

Remarque:

- Pour ouvrir une entrée dans le formulaire Entrée du journal afin de consulter ou de modifier des
informations, il vous suffit de double-cliquer sur I'entrée dans la fenétre d'affichage.

- Pour supprimer une entrée de journal sélectionnez la et appuyer sur latouche SUPPR

- Pour déplacer une entrée de journal sur |'axe chronologigue, vous ne pouvez pas lafaire glisser avec la
souris. Vous devez I'ouvrir et modifier sa date de début ou sa durée.
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[1.7. Gestion des notes

Gréce au dossier Notes de Microsoft Outlook, vous
pouvez enregistrer et organiser des informations diverses.
Vous avez peut étre besoin de conserver des informations qui
ne rentrent dans aucune catégorie des autres dossiers Outlook
(par exemple, une liste des fournitures a acheter). Par
ailleurs, v vous pouvez utiliser ce dossier pour stocker
provisoirement des informations que vous entrerez plus tard
dans le dossier approprié. (Par exemple, vous griffonnez
rapidement un nom et une adresse que vous mettrez ensuite
au propre dans votre dossier Contacts.)

Aprés avoir ouvert votre dossier Notes, vous pouvez créer une nouvelle note en procédant comme suit :

Choisissez dans le menu Action la commande Nouvelle Note. Outlook ouvre aors un formulaire Note
ou vous entrez |e texte de votre note, comme le montre cette illustration.

Cliguezici pour Fermer le formulaire Note. Le texte saisi est
automatiquement enregistré

Cliguezici pour ouvrir un menu de commande

Tanez dans cette zone votre texte

Date et Heure de la derniére modification de cette Note

Le menu de commande permet de:

Créer une nouvelle commande

Enregistrer |la commande actuelle sous forme d’ un fichier texte seulement,
fichier RTF, modéle Outlook ou Format de message.

Supprimer cette Note
Transférer |a note comme fichier joint dans un message é ectronique.
Choisir une couleur d arriere-plan pour lanote

Attribuer une catégorie a cette note (personnel, professionnel, contact
important, etc.)

Transformer cette note en un contact et I’ gjouter dans le dossier contact.
Remarque:

- Lorsque vous avez fini de saisir le texte de votre note, fermez le formulaire
en cliquant sur la case de fermeture, une nouvelle note est ajoutée au dossier Notes.

- Pour ouvrir une note dans le formulaire Note afin de la saisir ou de modifier son texte, vous pouvez
double-cliquer dessus dans la fenétre d’ affichage.

- Pour supprimer une note, sélectionnez-la en cliquant dessus, puis appuyez sur latouche SUPPR.
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