Formation Outlook 2007

OUTLOOK 2007

Exercice n° 1: "Présentation de Outlook"

lancer le logiciel

ouvrir un nouveau document (courrier, calendrier,...)
utiliser les différents onglets

naviguer dans les différents onglets

personnaliser |'affichage

paramétrer un compte de messagerie

identifier les différents éléments

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Cliquez sur l'icbne Outlook ou "démarrer”, "Tous les programmes", "Microsoft Office", "Microsoft
Office Outlook 2007".

Paramétrage du compte Gmail
a) Suivez les consignes du professeur.

Les différents rubans

Remarques

Les rubans apparaissent lorsque vous exécutez une commande soit dans la gestion du courrier,
des taches, de l'agenda et des contacts. Méme principe que pour Word2007.

Rubans - Courrier

Sans titre - Message (HTML)

Message Insertion Options Format du texte ’-g
= o | e | [ @| : = =
i EREEE) B & 4 =8 5 m (4 (3
Cofler B |6 7 s Hslg/ A ”g is iE| Carnet  Vérifier Jomdre Joindre Carte de Calendrier Slgnature Assurer Orthographe
£ — y d‘adresses les noms || un fichier I'élément visite v un suivi v v
Presse-papiers ™ Texte simple Noms Inclure . Options || Vérification

Sans titre - Message (HTML)

Message Insertion Options Format du texte ‘!

g Lﬂ]l [@=] i’ﬂ iﬁ j 11 EE -U) Formes ¥ \9@ Lien hypertexte | Zone de texte v AZ |ettrine TU Equation ~
8 HL] P SmartArt A& Signet _;] QuickPart ~ E) Date et heure | {2 Symbole ~

‘ Joindre Joindre Carte de Calendrier Slgna(ure Tableau Image Images _ z < . P X

|| unfichier I'élément visite ~ clipart i) Graphique Al wordart - "$d Objet %= Ligne horizontale

Inclure “ | Tableaux Tllustrations Liens Texte Symbales

Sans titre - Message (HTML)

Qi) ]
- Message Insertion Options Format du texte 1«
(A z ‘ SEN 1} = N
| I Couteurs E Aneds bt 3’{' V| Demander un accusé de réception b i = 'J &
"""" [A] Patices ~ [_] >
Themes | Couleur | |Afficher|Afficher 1 Utiliser les ¥ Demander un accusé de lecture Enregistrer Différer la Réponses
[O] Effets ~ de page ~ Cci De AaTexte enrichi || poutons de vote ~ I'élément envoyé ~ livraison directes a
Thémes Champs Format Suivi i Autres options \F]
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o '-
J Message Insertion Options \ Format du texte \ €

= o ST [ | | e e »=*—~ ; Wthv
‘_j i Calibgt {Corps) S T VPN | EST e =Rl & P | AaBbCcDe || AaBbCcDc AaBbCi % fassstntes
T Normal

Coller j [6 2 5 e x, x aa-||[®- A-| |E[E =5i=]&
‘ VE

Presse-pa.. Palice 5 Paragraphe P Style 5| Zoom Modification

= 21 Remplacer
1 Sans int... Titre 1 = Modifier Zoom o
les styles v || kg Sélectionner ~

Rubans - Calendrier

| Rendez-vous [ Insertion Format du texte €
i i 0 L S =
‘4:_[ % @Calendner 1 :n‘ E:Q Afficher comme : [l] Occupé(e) ~ ‘ Y @ E% ‘ﬁ e y |‘”f
X supprimer || Lo | == % ¥ Importance haute GO
Enregistrer Inviter les 5 Rendez-vous|Planification | 3 Rappel: 15 minutes ~ Périodicité Fuseaux Classer 7 Orthographe || Notes de
& Fermer participants s Transférer ~ horaires ~ & Importance faible - Ia réunion
Actions Afficher Options || Vérification OneNote

Les rubans "Insertion" et "Format du texte" sont identiques pour le courrier et les calendriers...

‘ Réunion \ Insertion Format du texte €
@ m Celendner H !E;.;) & w Afficher comme : [ll Occupéfe) ~ (\ @ EH ‘ﬁ w ‘/[’
X supprimer ||| ﬁ‘ - 8 ] ==).!
Annuler ) Rendez-vous|Planification | Espace de travail A Rappel: 15 minutes ~ Périodicité Fuseaux Classer Orthographe | Notes de
| I'invitation e Transférer © deréunion @3 horaires v | - la réunion
Actions Afficher Participants Options T || Veérification OneNote

Une patrticularité du calendrier est la possibilité de créer des réunions comme des rendez-vous.

Rubans - Contacts

= § 4
| Contact \ Insertion Format du texte

Igh Enreqistrer & Nouveau ~ |85 Général| 3 Certificats I_SSL R %1 % < @ E% Y = w I’E?J

Lf& Envoyer ~ %gﬂ Détails =] Champs it ﬁ E% ) ==
Enregistrer : - A Courrier  Réunion Appel Carte Image Classer Assurer Orthographe | Notes sur
& Fermer 2K Supprimer 83 Activités électronique - L | devisite ~ ~  unsuiviv & - | le contact
Actions ‘ Afficher Communiquer Options Vérification || OneNote

Les rubans "Insertion” et "Format du texte" sont identiques pour le courrier et les calendriers...

Rubans - Taches

—
i/,\ Tache | Insertion  Format dutexte

# X a2 2

%

| g Répondre 5 ] Y
E-]
AU S 7. a v
I g —§ Répondre 3 tous
Enregistrer | Supprimer | | Tache |Détails | Affecter  Envoyerle Marquer comme Périodicité Ignorer cette Classer Assurer  Privé Orthographe

& Fermer | [ une tache rapport d'état  terminée(s) i-gp Transférer | occurrence v unsuiviv
Actions | Afficher Gérer la tache Options Vérification

Les rubans "Insertion" et "Format du texte" sont identiques pour le courrier et les calendriers...

Les volets d'affichage
Lorsque vous cliquez sur "Affichage" vous pouvez paramétrer différents types d'affichages.

Faites apparaitre la liste des dossiers pour vous retrouver dans un systéme d'arborescence de
type "Explorateur Windows".
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[ Boite de réception - Microsoft Outlook - & X
. Fichier Edition Affichage Atteindre Outils Actions Outlook Connector 2 Tapez une question -
3 Nouveau ~ @ A3 X & Répondre 3§ Répondre a tous i, Transférer A @ -ﬂ Envoyer/Recevoir ~ % | [ Rech. camets adresses v @ B
B écé =1 (W Messages 5| B b2 7 H Ecé [ s I outlook:Boite de réception =
(86t (@) Précédent @ Qﬁ g = ? -«i B (@ Précédent @) 4 ] {2} Q pi 5
Liste des dossiers « ||} Bofte de réception [Rechercher Boite de réception £ ~|v| Barredest.. » X
Tous les dossiers 2 |4 D1l pe Objet Taille |Caté.. Requ ¥ |4 || ¢ janvier 2010 R
2] Tous les éléments Outiook i = luma me je ve sa di
. [=) Etat de Iindicateur: Sans indicateur (198 éléments, 1 non lu(s)) : ¥ 520 3
= Comité Régional du T... Préparez vos vacances en Midi-Pyrénées et recevez gr... 20 Ko jeu.14... 245 6.7 8 910
= 1§ Laurence Schianchi FW: Tr: Peut-étre faudrait-il en prendre de la graine. 47 Ko jeu. 14 s 13@ LRIy
- = e . — 418 19 20 21 22 23 24
’ 7| Brouillons = Makro-mail Maintenant 60% de réduction chez Makro ! 33 Ko mer. 1... 525 26 27 28 29 30 31
& (] Calendrier [ Lequipe VivaStreet  Republiez Secrétariat de Direction & Secrétariat Medi... 14 Ko mer. 1... s 7
# 85 Contacts = : ; Fn—— e
LT’.‘ Courtier indésirable [1] ‘_?g Hérault Tourisme Demandez votre invitation pour le Salon des Vacance... 124 Ko lun. 11... Intégration Logiciels bure: | |
[ 3 =4 Vistaprint Plus que 48 heures ! Vos articles Vistaprint sont sur le... 35 Ko lun, 11... ven. 8:30 -12:00
L Eléments envoyés Station Banque Chénée &
@ Eléments supprimés (2) i~ DN Solutions PowerPoint 2010, Vade Retro et les faux positifs, Vou... 118 Ko lun. 11... | &
) ‘E Flux RSS 4 Makro-mail N'oubliez pas votre carte d'épargne pleine! 41 Ko sam. 9., Intégration Logiciels bure:
e AR lun, 13:00 - 16:30
5 Journal ‘_:J 0 Anne Gillard [Fwd: FW:] 52 Ko sam. 9... Station Banque Chénée &
§ Notes -4 Epargnez & Cueillez Une année qui commence bien grace a votre carte Visa 199 Ko ven. 8/... ﬁ
/] Taches = RS = - e et PR z compagnement
o b L'equipe VivaStreet Republiez Secrétariat de Direction & Secrétariat Medi... 15 Ko ven. 8/... X %
# LO Dossiers de recherche j oo p ‘ / lun, 17:30 -19:30
@ Q {4 Vanden Borre Activation My Vanden Borre 25 Ko ven. 8/... Station
=] 5 /=3  GILLARD POLO Tr: Merveilleuse langue juridique 22 Ko ven. 8/.. v
& £ Dossiers d'archivage Réorganiser par : E... !:
PowerPoint 2010, Vade Retro et les faux positifs, Vous et I'informatique il y a 10 | 7707000 |
Tailles de dossier N
¢ o : ans, Avast et les PME, Tribune ECM... R |
Gestion de fichiers de données... g Y Auviourd hui 3
JDN Solutions [actu@b.journalinformatique.com] 2
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement e V —
automatique de certaines images dans ce message. Educatic v
""" Envoyé:  lun, 11/01/2010 7:53 Formation Pa... \ d
d Couriex £ Formation Po... Y
« || cherche Mile... | ¥
73] catendrier = 5
‘ Cherche Male... \d
|8=| contacts Sivous ne visualisez pas comectement catte page. cliguez ici salut Y
| = ST | P e 4 salut \ 4
il (2] - )| <[ m 4 : w ¥

ZOZV_élément(s)

Etat du serveur~ =

Dans le menu "Affichage" vous pouvez faire apparaitre la barre des tadches avec les rendez-vous
gue vous devez respecter. Vous voyez également les éléments qui doivent avoir un suivi (signalés

par un drapeau rouge).

a)
b)

c)
d)

options.

explications du

Cliguez sur le bouton "Liste des dossiers" pour visualiser la liste.
Cliquez sur "Affichage", "Barre des taches" pour activer et désactiver les différentes

professeur.

Exercice n° 2: "Envoyer — Recevoir du courrier"

Cliquez sur "Affichage”, "Volet de lecture” pour activer le parameétre "En bas".
Observez les différents éléments qui sont affichés dans la capture ci-dessus et suivez les

Objectifs

ESC de (d')

lancer le logiciel

envoyer un courrier €lectronique

recevoir un courrier

insérer une piéece jointe

utiliser un papier peint

créer sa propre signature

créer une Vcard et l'insérer en tant gu'élément

Consignes

Vous avez paramétré un compte Gmail, cette adresse est celle que vous allez utiliser pour toute la

formation.
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Découverte de la zone A: CC et CCi

a) Encodez les adresses de vos voisins de poste dans les différentes zones et constatez par
vous-mémes ceux qui sont visibles lors de la réception.

b) Dactylographiez une synthese partielle de votre message dans la zone "Objet".

c) Déterminez un suivi.

d) Déterminez un niveau d'importance du message.

e) Cliguez sur "Insertion" — "Signature" et créer votre propre signature suivant les instructions
du professeur.

f) Insérez une image en piéce attachée.

g) Utilisez un théme prédéfini pour agrémenter votre arriere plan.

Création de dossiers et de regles (suivi — accusés...)

'

Exercice n° 3: "Création de dossiers et établissement de regles'

lancer le logiciel

envoyer un courrier électronique
recevoir un courrier

insérer une piece jointe

créer un dossier

créer et modifier une régle
gérer les régles

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Créez un dossier au nom de |'étudiant par le clic droit de la souris dans la fenétre "liste des
dossiers" ensuite établissez une régle pour que le courrier provenant d'un étudiant arrive dans le
dossier cible.

Notes étudiants

.7 Ouvrir

Quvrir dans une nouvelle fenétre

JIE Renommer « Dossiers personnels »..

[_4 Nouveau dossier...

Ajouter a Dossiers favoris

Traiter tous les en-tétes marqués

Traiter tous les en-tétes marqués

Quuvrir le fichier de données Outlook...

Fermer « Dossiers personnels »

iy ¥

Propriétés de « Dossiers personnels »,..
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Regles et alertes bl o d . E )
Régles du courrier électronique | Gestion des alertes

@uouvelle régle... |Modifier la régle v 53 Copier... Xgupprimer i+ & Exécuter lesrégles... Options

|Régle (appliquée dans lordre indiqué) | Actions IA
[V Claude Pierrot 3
Sylvianne LEJEUNE
Freddy delecour
V| Chloé BROUILLET
Martine CLAES (1)
Alex GOTFRYD
phil bouché

Notes étudiants

10 7 7 2 2 2 L

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
de Claude Pierrot

et sur cet ordinateur uniquement
le déplacer dans le dossier MARKLIN

[7] Activer les régles sur tous les flux RSS

o) e ] e

Exercice n° 4: "Options: assurer un suivi — accusé de lecture et réception"

lancer le logiciel

envoyer un courrier électronique

recevoir un courrier

insérer une piece jointe

demander un accusé de lecture et réception
paramétrer un suivi

gérer les régles

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Avant d'envoyer un courrier électronique paramétrez les notions suivantes: accusé de lecture,
accuseé de réception et suivi.

T —TT—————— L2 sl Notes étudiants Outils - Options

Préférences \Messagene | Format du courrier lonhogaphe | Autre |

Messagerie
; Modifier apparence des messages et la fagon dont ils sont traités.
' [ courrer indésirable... | [ Optionsdela ie... |

Calendrier

Personnaliser ['apparence du calendrier.

= Rappel par défaut : |15 minutes E Options du calendier...

Taches

Z Modifier apparence des taches.

Heure du rappel : ‘330 E Options des taches...

Contacts et notes

a: Modifier les paramétres par défaut pour les contacts, le journal et les notes,
[ options des contacts... | [ Optionsdujournal... | [ Optinsdesnotes... |

Rechercher

p Modifier les paramétres dindexation et de recherche.

Options de recherche...
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Notes étudiants Options de la messagerie

- L ———
Options de la messagerie — |2

Gestion des

g Aprés déplacement ou suppression d'un élément ouvert : [reverir dans la boite de réception V]
[ Fermer le message d'origine pour la réponse ou le transfert
Enregistrer une copie des messages dans Eléments envoyés

g i les non envoyés
Supprimer les sauts de ligne superflus dans les messages en texte brut
En-tétes des messages ombragés lors de la lecture

[ Options avancées de la i ] [ Options de suivi... I
Sur les réponses et les transferts
= Lors de la réponse & un message
[lm:ueletexledunmaged'nr\g'ne v]
Lors du transfert d'un message
[hduelehemdumaged‘orb‘ne v]
Préfixer chague ligne avec

B |

D Marquer mes commentaires avec :

|pcornet |

Notes étudiants Options de suivi

Options de suivi [

Options

Z Utilisez ces options pour vérifier la date et 'heure de réception
@/ d'un message par le destinataire.
Traiter les demandes et les réponses 3 la réception

Traiter les confirmations & la réception

| [] Aprés traitement, déplacez les confirmations vers
| {Elements supprimés ‘ ‘ Parcourir,..
| [ supprimer les votes et les réponses vierges aprés traitement

Pour tous les messages que j'envoie, demander :

Confirmation de lecture
| Accusé de réception

Utilisez cette option pour décider comment répondre aux

| demandes de confirmation de lecture. S'applique uniquement
aux comptes de messagerie Internet.

(@ Toujours envoyer une réponse
() Ne jamais envoyer de réponse

! (") Me demander avant d'envoyer une réponse

(o< J [ pmier ]

(AT TESE 17 et Notes étudiants Options avancées de la messagerie

Enregistrer les éléments non envoyés

pars:

[7] Automatiquement toutesles : |3 | minutes

El Dans les dossiers autres que la boite de réception, enregistrer les
réponses avec le message d'origine

Enregistrer les messages transférés
A la réception de nouveaux éléments dans ma boite de réception
Emetire un signal sonore

Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher licne d'une enveloppe dans la zone de notification

Afficher une alerte Nouveau message sur le Bureau (boite de
réception par défaut uniquement)
[ Paramétres d'alerte sur le Bureau... ]

Lors de I'envoi d'un message

Définir I'mportance : [Normale vJ
Défini le critére de diffusion : | Normal -
[7] Les messages expirent aprés : \ ljours

Autoriser |a virgule comme séparateur d'adresses

Vérifier les noms automatiquement

Supprimer la demande de réunion de la boite de réception lors de la
éponse

Suggérer les noms lors de la saisie des champs A, Cc et Cd
Appuyez sur Ctrl+Entrée pour envoyer les messages

— =
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Création ou ajout d'un compte de type Webmail et suppression

Exercice n° 5: "Ajouter/Supprimer un nouveau compte de type Html (Hotmail)"

lancer le logiciel

envoyer un courrier électronique

recevoir un courrier

insérer une piece jointe

ajouter votre compte personnel de type (Webmail)
supprimer un compte de messagerie

nettoyer la boite aux lettres

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Utilisez le gestionnaire de comptes pour paramétrer le nouveau compte et pour le supprimer.

Paamitesducompte &% Notes étudiants Paramétres du compte

Comptes de messagerie
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte, Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres,

Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publés | Camets ¢ [*|

i Nouveau... S Réparer... 13 Modfier... € Défin par défat X Supprimer & &

Nom Type
bwoo.be POP/SMTP (envoyer a partir de ce compte par défaut)
pop.mail.yahoo. fr POP/SMTP
pop.gmail,.com POP/SMTP
pop.iepscf.net POP/SMTP

:l@hotmail.cmn MAPI

Le compte de messagerie sélectionné remet les nouveaux messages électroniques & 'emplacement suivant :

Changer de dossier i Is\Boite de ré

dans le fichier de données C| |‘J‘/h'uosoﬁ\0uﬂook\0uﬂook.pst

Nettoyer la boite aux lettres ] B Notes étudiants
@ Cet outil permet de gérer |a taille de |a boite aux letres.

Vous pouvez rechercher des types d'€éléments & supprimer ou déplacer, vider le dossier des
€léments supprimés ou demander & Outlook de transférer les éléments dans un dossier d'archivage.

|| Afficher a taile de la boite aux lttres... |

() Rechercher les éléments antérieursa 90 [+ jours Rechercher... I

@ Rechercher les éléments supérieurs 3 250 ] ko-octets

€éléments sont déplacés vers le dossier d'archivage de cet
ordinateur. Vous pouvez rechercher ces éléments dans la liste
des dossiers sous Dossiers d'archivage.

=
-@ Lorsque vous diquez sur Archiver automatiquement, les anciens Archiver automatiquement

Lorsque vous videz le dossier des éléments supprimés, vous m
imez définiti 1t ces éléments

[ Afficher la taile des éiéments supprimés.... |

Supprimer

es autres vetsions des éléments dans votre

\  Affcher la taile des confis...

Fermer

C:\Users\Pierre\Documents\Travail de Pierre 2008\Année scolaire 2009-2010\0UTLOOK2007\Formation Outlook 2007.docx



Formation Outlook 2007

Création de contacts et d'une liste de distribution (gestion)

Exercice n° 6: "Ajouter/Supprimer un contact — un liste de distribution"

lancer le logiciel

créer une fiche contact

modifier une fiche contact

créer une liste de distribution
ajouter des contacts dans une liste
supprimer des contacts — une liste

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Cliquez sur l'icdne "Contacts" de la liste, cliquez ensuite sur "Nouveau contact". Remplissez les
formulaires suivant les consignes du professeur. Soyez attentifs a la notion de: "Adresse postale".
Cette notion est trés importante pour la réalisation future d'un publipostage entre Word et Outlook.

Notes étudiants

Sans titre - Contact

| Contact | Insetion  Format du texte

QJ [} Envegistrer & Nowveau » |82 Général| 4 Certificats %L_l \3% & Er @ @ EH Y & v ‘ﬁ,
W envoyer + &l pétails ] champs E o @ =
Enregistrer Courrier  Réunion Appel Carte Image Classer Assurer Orthographe | Notes sur

&Fermer XX Supprimer B Adivités électronique v D devisite -~ v unsuiviv - e contact

Adions Afficher Communiquer Options Vérification || OneNote

Nom complet... |

| .
Sociéte: | 9
Fonction: |

Classer sous : E]

Internet

) Adresse de messagerie.. B

Afficher comme :

! Notes

Page Web:

Adresse de messagerie instantanée :

Numéros de télé

B
o

Télécopie (bureau)... E]
Téléphone mobile... E]

Adresses

e ]

] Adresse postale

Exercice n° 6bis: "Gestion des dossiers contacts"
Consignes
Cliquez sur l'icbne "Contacts" de la liste, cliquez ensuite le bouton droit de la souris pour créer,

copier ... le dossier. Utilisation identique a celle vue précédemment dans la gestion des dossiers
de type "Courrier" (voir ex. 3).
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@19 90+ 2 )z ¥ L W sanstitre - Liste de distribution M 4 (=[=@] % ] Notes étudiants
A | Liste de distribution \ Insertion Format du texte ‘@

1wk & Ajouter nouveau 87 1_? 85 Classer -
o B gl e £ &y G GPeeie

B Supprimer ¥ Assurer un suivi ~

Enregistrer Sélectionner ., Courrier  Réunion = Orthographe
& Fermer | || les membres % Mettre 3 jour maintenant || glectronique () Privé -
Actions | Affighu‘ Membres Communiquer Options. Vérification
Nom: |
|| |2 Nom Adresse de messagerie Nom de Ia -

| Aucun élément a afficher dans cet affichage.

liste
(lepscf)

e étudiant 1
étudiant 2

e étudiant 3...

Création de calendriers (gestion)

Exercice n° 7: Création d'un "Rendez-vous"

lancer le logiciel

créer un rendez-vous

compléter le formulaire

déterminer une périodicité, une importance
créer un classement

enregistrer le rendez-vous

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Cliguez sur l'icone "Calendrier" de la liste, cliquez ensuite sur "Nouveau rendez-vous". Remplissez
les formulaires suivant les consignes du professeur.

@y =Y O - - 15minutes - b Indiquez Ia raison du rendez-vous - Rendez-vous E@I—SgNoteS étud|ants
Rendez-vous I Insertion Format du texte "

B B3O D g e 3 % gy

Fuseaux horaires
Enregistrer Inviter les us|Planification | 4 15 minutes Orthographe || Notes de
& Fermer participants L‘% e ¥ la réunion

EE’ Classer ~

Actions Afficher Options % || Vérification || OneNote

1 | Ce rendez-vous a lieu a une date révolue.

Objet : irlrnd'iquezila rari's'onicrlu v:nd;z-vous

Emplacement : ﬁnidiquez le lieu (cette information restera en mémoire en vue d'utilisations ultérieures) E
[

Début: | mer. 27/01/2010 [=] [a:30 [+] [Clioumée entiere

Heure defin: | mer. 27/01/2010 [=] (200 [=]

Précisez ci-dessus la plage horaire (journée entiére que I'on peut configurer dans les options de calendrierouune .
partie d’horaire que I'on précise a I'aide des chevrons).
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Périodicité du rendez-vous pa— (B[] X ] N otes étu d | ants
Heure du rendez-vous
\ Début: |8:30 IZI |
Fin : 12:00 :
Durée : { 5,5 hgqgs E]
Périodicité
() Quotidienne Toutesles |1 semaine(s) le :
© Hebdomadaire [ lundi [ mardi [¥] mercredi [Tjeudi
© Mensuelle [ vendredi [ samedi [~ dimanche
) Annuelle
Plage de périodicité
Début: |mer. 27/01/2010 [=] © Pasdedate de fin
@ Finaprés: |10 | occurrences
©Finle:  |mer. 31/03/2010 [~]
[ ok | [ Annuer | [ supprimerlapériodicité |

Le rendez-vous est la gestion de votre propre emploi du temps, I'équivalent d'un horaire professeur, il
n'implique pas la participation d'autres professeurs.

La demande de réunion est différente dans le sens ou la présence de plusieurs personnes est requise. On
pourrait comparer celle-ci a votre participation aux cours (la participation de tous les étudiants est en
principe obligatoire).

Exercice n° 8: Création d'une "Demande de réunion"

lancer le logiciel

créer une demande de réunion
inviter des participants

déterminer le niveau de participation
ajouter des contacts dans une liste
supprimer des contacts — une liste

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Créez une demande de réunion concernant la soirée de |'établissement. Déterminez les priorités.
Cette soirée a lieu le 20 mars 2010 — dans le réfectoire de 'ARC. Accueil de 18h00 a 19h00.

Sélecti les particij et les ressources : Carnet d'ad Outlook =] Notes étudlants

Rechercher: @ Nom uniqguement |  Autres colonnes Carnet d'adresses

[ Activer Carnet d'adresses Outlook ~  Recherche avancée

Aucune entrée dans ce Carnet d'adresses -

Obligatoire -> GS2 TFE

Facultatf -~ | |LABOA9S

Ressources -> | | Colléques
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@\ =H"® O - - 1heure N Cours de secrétariat juridique - Réunion périodique =[E] Notes étud|antS
ey o— =
:/ ‘ Réunion périodique | Insertion Format du texte (7]
= e T z —
@ @El{endu vous 0] B Occupéle) ~ A Périodicité 5] g |‘ n ’ ‘
X @ Planification g Fuseaux horaires m == ‘
Annuler Participants| & 1 heure - lmo Orthographe || Notes de
Iinvitation £ ™ S | i Classer ~ 3 - || 1a réunion
| Actions Afficher | Options || Vérification | OneNote |
| | Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion. | |
|
’ ARC
— Az | Bl GS2 TFE; B LABOAY; B Colleques "
Envoyer Objet]: ‘ Cours de sgétariatjuridique ‘
Empl{cement : |A108 =
Périoglicité : Alieu chaque mercredi 8 compter du 27/01/2010 jusqu'au 31/03/2010 de 8:30 a 12:00.
. i &
La couleur rouge dique que la réunion est classée ARC. -
Déterminez une gériodicité de 10 occurrences. |
Déterminez une importance « Haute ».
Etablissez un rapgel 1 heure avant I'échéance.
\
|
— | Cli A [ a l'i 2
Iquez sur A... pour arriver a 'image
| ~tll

Les réponses se feront dans la boite de dialogue "Courrier" ou vous pourrez voter (Accepter —
Refuser — Peut-étre). Ensuite les réponses seront visibles dans la demande de réunion de l'auteur
aprés avoir cliqué sur "Planification".

Exemple de calendriers

& FERRO LIEGE - Microsoft Outlook

: Fichier Edition Affichage Atteindre Outils Actions Outlook Connector 2 Tapez une question
: 53 Nouveau ~ @ 2. (@ ﬁ Aujourd'hui | [l Rech. carnets adresses - @ 5
(83 | @ Précédent @) | [ [H (3 | ¥ | Jour/Semaine/Mois - 2 i@Précedent @ 4 A (3 @ outlookCalendrier\FERRO LIEGE
Calendrier « Jour | Semaine I ‘Mois | Détails: (| Faible (| Moyen © Haut
4 Jjanvier 2010 » e () : 5 . ~ \ A E Cale
Wi R Jetve satidh \\(_"/) l:)/) JanV|er 2010 | AﬁlChaqe cote a cote |R:cher(her Calendrier P 'I
1528 29:30 31° % 12F 3 =
45 6 7 8 910
211 12 13 14 15 16 17
R 28...[29...[30.. [31. . [1 2 3 28 29 30 31 1 [2 3
25 26[27] 28 29 30 31 ‘ ; i i i 1 g =
| d12 3 4 7 Jou) i
= 4 1| Cliqguez sur le chevron
2] Tous les éléments Calendrier v ,
e — i pour  développer et
Catendier 4 5 6 17 8 9 10 || : visualiserlerendez-vous. 3
[7] 3] Agenda de Pierre dans|:| Trai Stéi Trai
[V] ;7] FERRO LIEGE
["] & Calendrier dans Dossiers d'archivage 2 2
[j m Agenda de Pierre dans Dossiers d'archivage
[7] [Z] Tennis Grivegnée
S| | E FU N T U T T T | o N I T T
Nouveau groupe 3 ” 2 3 A
Inte Pris Inte
Comment partager des calendriers 3 3
Envoyer un calendrier par courrier électronique., rL—
e ———— 18 (19 (20 (21 |22 (23 (22 |18 |19 (20 |21 |22 23 |24
Inté Pris Inte
Ajouter un nouveau groupe v 4 Acc 3
o o 25 26 |27 28 29 |30 31 || 25 26 |21 28 29 30 31
Inte Pris Inté
|8=| contacts 5 .
F NN R
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Exercice n° 8bis: "Gestion des dossiers calendrier"

Consignes
Cliquez sur l'icbne "calendrier”" de la liste, cliguez ensuite le bouton droit de la souris pour créer,
copier ... le dossier. Utilisation identique a celle vue précédemment dans la gestion des dossiers

de type "Courrier" (voir ex. 3).

Exercice n° 9: Paramétrer les options de calendrier

paramétrer la semaine de travail

paramétrer les jours fériés de notre pays
déterminer le fuseau horaire

afficher le numéro de semaine dans le calendrier
déterminer d'autres choix personnalisés

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Déterminez la semaine de travail selon votre horaire étudiant. Paramétrez les jours fériés légaux.
Affichez le numéro de semaine dans votre calendrier.

Notes étudiants

Options du calendrier R —— — Gl X ]

Semaine de travail dans le calendrier

@ [#]un, [ mar. [V mer. [¥]jeu. [¥] ven. [] sam. [~ dim.

Premier jour de la semaine : | lundi EN Début : 78730 E
Premiére semaine de Iannée : | Commence le ler janvier [=] Fin: 1721 30 E]
Options du calendrier

r Afficher les invites « Cliquez pour ajouter » dans le calendrier
E Afficher le numéro des semaines dans ['affichage Mois et le navigateur de dates
Permettre aux participants de proposer de nouvelles dates pour les réunions que vous organisez

Utiliser cette réponse pour proposer de nouvelles dates de réunion : iProvisoire [2]

Couleur par défaut : _ - [OpﬁonsduP(aiﬁcaheurderémions..‘ ] [Ajwterlesjwsfériés... ]

[ utiliser la couleur sélectionnée pour tous les calendriers

Options avancées

| [ Activer le calendrier de remplacement : | Anglais |~ | |Grégorien <] [ options... |
— Lors de I'envoi de demandes de réunion sur Internet, utiliser le format iCalendar

[ options de disponibilté... | [ Planification des ressources... | | Fuseau horaire... ]

ok ][ mnder |
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Création de Taches

Exercice n° 10: Paramétrer une tiche

paramétrer une tache

inviter des participants a réaliser une tache
déterminer le niveau de détails

assurer le suivi d'une tache

terminer une tache

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Programmez une tache concernant l'accueil de la soirée de I'établissement. Déterminez la priorité
"haute", un rappel en date du 19 03 10 a 10 h 00. Complétez le formulaire "Détails". Par la suite,

affectez la tache a vos condisciples de classe.

lrW
~ ‘ Tiche | Insertion Format du texte

X AL 2 & & (o 0 2 BY & ¥

@ Répondre 3 tous
Périodicité Ignorer cette Classer Assurer  Privé Orthographe

Enregistrer | Supprimer | | Tache | Détails Affecter Envoyerle Marquer comme | 3
& Fermer une tache rapport d'état  terminée(s) L} Transférer occurrence ¥ unsuiviv
Actions Afficher Gérer la tache Options Vérification
Objet : Réaliser I'accueil lors de a soirée du 20 mars
Début : sam. 20/03/2010 E] Etat: | Non commencée
Echéance: ;&5:&::261673/72'010 E Priorité: | Haute (=] % réalisé: }d% =
Rappel: {veg. 19/03/2010 B ‘}710:00 E] Propriétaire : | Pierre Cornet

Notes étudiants

Notes étudiants Détails

= 5 2
— Tache | Insertion Format du texte

(X @ & A e 0 2EYA

$ Répondre  tous B
Périodicité Ignoref cette Classer Assurer  Privé

Enregistrer | Supprimer = Tache |Détails|  Affecter  Envoyerle Marquer comme A
& Fermer une tiche rapport d'état  terminée(s) *—’3"’"""" occurrence ~  unsuiviv
Actions Afficher | Gérer la tiche Options
Date defin: Aucune
Travail total : [1 heure | Kilométrage : bénévolat
Travail réel : 1 heure ‘ Informations facturation :

Société : Tepscf Chénée - Soumagne - Jupille

Liste mise a jour:

Créer une copie sans assigner la tache
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reay Notes étudiants

Téche Insertion Format du texte

B X AL @ & . O 2 EYa Y

— & Répondre a tous
Enregistrer | Supprimer ||| Tache |Détails | Affecter  Envoyerle Marquer comme Périodicite Ignorer catte Classer Assurer Privé || O

& Fermer une tiche rapport d'état  termineels) 2 Transférer occurrence Y un suiviv v
Adtions Afficher Gérer la tiche Options Vérification

Objet: éaliser I'accueil lors de la soirée du 20 mars

Début: am. 20/03/2010 [=] état: [Terminee

Echéance: | fam. 20/03/2010 [=] priorite: [Haute  [] sreaisé: 100% |2

[FRappel: [{en. 197032000 [ -] 10:00 -] Propriétaire : | Pierre Comet

Insertion

Imaae

Classez sous ARC couleur rouge

Aprées programmation de votre tache, voici le résultat en affichage global.

: Fichier Edition Affichage Atteindre Outils Actions Outlook Connector 2 Tapez une question
E v A [% & Répondre (-4 Répondre 3 tous £33 é . Rech. camets ad - (@
: (9] Nouveau ~ | i A3 X | [& | i Répondre (i Répondre 3tous (3 Transférer | BE W | [ Rech. camets adr ©

(€5t | @ Précedent | [ | [5) | Taches en cours = F: RN £§©Prégédent @ ¥ 9 | & Q | outlookTaches -

Taches « g Taches (Filtre appliqué) Rechercher Taches pel V| ¥ Barredest.. » X

2] Tous les éléments Tiches v [|[1¢ 8l Objet Etat Echéance % achevé Catégories M |‘ 4 janvier 2010

Mes tiches 7 z ¥ 1 Réaliser I'accueil lors de la soirée du 20 mars Non co... Aucune 0% . ARC Y lu ma me je ve sa di
: 2 ) Dépét sujet Tfe Non co... Aucune 0% \ A 123

Y Liste des taches - : 456 7 8 910

2] Taches dans i SUIVi  f5 20 21 22 25 24

|&] Taches dans Dossiers d'archivage z
@ Etat non commencé ——~lll 5 2 30 =1
Affichage en cours P N
= Achévement 0 % _—
! Liste simple Prise de notes rapide
. e jeu. 8:30 -12:00
D, Hitedetlllee Station CISCO Chénée o
@ Taches en cours ﬁ
S 3 ntégration Logici ure:
) Les 7 prochains jours ver:QB:BO ¥ 12:3%
" En retard Station Banque Chénée &
| Par catégorie Intégration Logiciels bure;
() Affectation 3 lun, 13:00 - 16:30

2 Station Banque Chénée &
! Par personne responsable BRI DA TG

_) Taches achevées
") Affichage chronologique
() Taches du serveur

Réorganiser par: E...

| »

) Fichiers de données Outlook H -
= ¥ Aujourd'hui

Ajouter un nouveau groupe . Té_che que VOus avez plan|f|ée Educatic Y L
Personnaliser I'affichage en cours... Educatic Y
""" Formation Po... v
[~} Courrier Formation Po... \ 4
% 2 Cherche Male... || ¥
Cherche Male... || &
|8=| contacts salut v
= salut r

dul@aE - ~\AL. @ Y
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Paramétrage des options de taches selon votre choix.

Notes étudiants

Options des taches - - m

Options des taches
’-"j Couleur des tiches arrivées  échéance : I -
Couleur des taches achevées : _ v

Conserver dans la liste des tAches une copie a jour des taches assignées

| Envoyer des rapports d'état quand les taches assignées sont achevées
[| Définir des rappels pour les tiches avec échéance

I (o ][ e |

Création de Notes

Exercice n° 11: Paramétrer une Note

paramétrer une note

déterminer la couleur de vos notes
déterminer le format de vos notes
supprimer une note

attribuer une note a un contact
déterminer une catégorie a une note

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Programmez une note concernant I'accueil de la soirée de I'établissement. Les notes sont les post-
it de votre ordinateur, ils ne se collent pas simplement sur un frigidaire mais peuvent étre attribués
a un autre contact.

Affichage par catégorie

i fa] Nouveau ~ | g (23 X | BR | G Rech. camets adresses ) P

(€4 | (@ Précédent @) | |[§ | Par catégorie =N é I @Précédent @ 4 9 @ Q ouﬂookz\{:]
Notes « :&] Notes IRechercher MNotes ol VI ¥
2] Tous les éléments Notes v || O Objet Créé le I +
Mes notes A = o2z ox 5 oo

u_l ictes = Catégories: (néant} {1 elemen’f] : -

Ld i [ g Apporter les cartons de numérotation des tables pour la soirée du 20 mars 2010 mer. 27/01/2010 15:27
Affichage en cours 2 || 2 @ catégories: ARC (1 élément)

() Icones . Prendre rendez-vous avec Mme Detienne pour déterminer les tdches a accomplir, mer, 27/01/2010 15:28

Liste des notes il
Les 7 derniers jours & @ catégories: Important (1 élément)

Par catégorie [l 1 kg de pdt mer. 27/01/2010 15:32

O®0

) Fichiers de données Outlook

Ajouter un nouveau groupe
Personnaliser I'affichage en cours...
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Pour déterminer la couleur, la taille, la police, cliquez sur "Outils" — "Options" — "Options de notes".

Notes étudiants

Options des notes L2 [
Apparence des notes
Couleur : [Rose v]
Taille : [Grande ,]

10 pt. Comic Sans M5 |

Lok | [ Amnuer |

Exemple de réalisation d'une note.

Notes étudiants

e X

Apporter les cartons de
numérotation des tables pour la

soirée du 20 mars 2010

27/01/2010 15:27 7

Attribuer un niveau de classe a une note.

] Notes étudiants

.| Nouvellehote Cliquez sur licone pour
Enregistrer sous... dgvelopper ,,Ie menu et
. cliquez sur "Classer" afin
X Supprimer de choisir ou créer une
‘e Transférer catégorie
& Couper
53 Copier
G Coller Effacer toutes les catégories
[ |.]
- Classer b
K o) —
Contacts... D |
o = Cliquez sur "Contacts"
i et AGERS pour attribuer une note a
Fermer ) Amis un(des) contact(s).
@ Arc
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Utilisation du journal

Exercice n° 12: Paramétrer le journal

paramétrer une note

déterminer la couleur de vos notes
déterminer le format de vos notes
supprimer une note

attribuer une note a un contact
déterminer une catégorie a une note

Objectifs | ESC de (d")

Consignes

Activez le journal pour assurer le suivi des documents "Office" et des messages électroniques
associés a un contact.

, Notes étudiants

Microsoft Office Outlook

F2) Le Journal assure automatiquement le suivi des
' documents Microsoft Office et des messages

~ électroniques associés & un contact. Cependant, la
page Activités d'un contact permet également
d'assurer le suivi des messages électroniques et ne

requiert pas le Journal.
Voulez-vous activer le Journal ?

[~ Ne plus afficher ce message

o J[ ten |

Notes étudiants Sélection des

-
Options du journal p— > |L| 21 4 N .
i ! . S éléments a surveiller.
Journal
gﬁ Enregistrer automatiquement ces éléments :  Pour les contacts suivants : .
|| Annulation de la réunion - (] Acte! Direct - |
|| Demande de réunion E |[C] Ado Sprl Toit E|
" | Demande de tache ‘= |[”] Alain Christophe
|| Message électronique |[] Alain LAROCHE
[ZlRéponse ala tache = ] Alain Remouchamps 55}
Enregistrer aussi les fichiers a partir de : Double-cliquer sur une entrée du journal :
[E] uaosogo;ﬂue Aa:els @ Ouvre l'entrée du journal
|| Microsoft Office Excel @ A SN < A
; Microsoft PowerPoint (") Ouvre 'élément désigné par 'entrée
|| Microsoft Word du journal
Archiver automatiquement les entrées du journal... ]
l oK ] [ Annuler ]
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Résultat apres différents mouvements d'un fichier PowerPoint et Excel.

| Fichier Edition Affichage Atteindre Outils Actions Outlook Connector 2 Tapi
i S Nouveau ~ | (1 ) X | Aujourd'hui | [T]Jour [7]Semaine [31]Mois | [ Rech. camets adresses - @ &
[S0 | @Précédent @) (B[ 2 ¥ Partype s { @ Précédent @) 4 o &} @ outlookJournal
Journal « || &3 Journal |RechercherJournal o) vl ¥
2] Tous les éléments Journal bl .
= ~janvier 2010

es journaux 2 v
E Journal 22 sam. 23 dim. 24 lun, 25 mar, 26 mer. 27 jeu.28 ven, 29
@ Journal dan i L L 1 1 1 I I {

|| =) Type d'entrée: Microsoft Office Excel “

Affichage en cours R

@ Partype I @C\Users\Pierre\Document:

@) Par contact =) Type d'entrée: Microsoft PowerPoint

DO O (

Par catégorie
) Liste d'entrées

Eﬂ C:\Users\Pierre\Document:

) Les 7 derniers jours

Appels téléphoniques
Fichiers de données Outlook

Ajouter un nouveau groupe
Personnaliser I'affichage en cours..,

Personnalisation "Dossiers personnels”

Exercice n° 13: Personnaliser Outlook Aujourd'hui...

e paramétrer I'écran de démarrage d'Outlook
— ~ | ® déterminer le nombre de jours du calendrier (5)
Objectifs | ESC de (d) o déterminer l'ordre de tri des taches
e paramétrer le style d'affichage d'Outlook Aujourd'hui...
& Dossiers personnels - Options d'Outlook Aujourd'hui Notes étudiants

Personnaliser Outlook Aujourd'hui  [Enregistrer les modifications| [Annuler |

Démarrage Au démarrage, aller directement & Outlook Aujourd'hui

Messages Afficher ces dossiers :

Calendrier Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier 5 v
Téches Dans ma liste des taches, afficher : @ Toutes les tiches
() Taches d'aujourd'hui

[7] Indure les taches sans date d'échéance

Trier ma liste de taches par : Date déchéance v PUISPar: Heure de création v

) Croissant @) Croissant
@ Décroissant @ Décroissant
styles Afficher Outlook Aujourd'hui dans ce style : Ete -
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