Outlook 2016

Guide de démarrage rapide
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Vous utilisez Outlook 2016 pour la premiere fois ou vous avez effectué la mise a niveau a partir d'une version antérieure ? Suivez ce guide

pour découvrir les notions de base.
Barre d’outils Accés rapide Explorez le ruban

Gardez les commandes les
plus utiles a portée de main.

Découvrez les possibilités d'Outlook 2016 en
cliquant sur les onglets de ruban et en explorant
des outils nouveaux et familiers.
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Obtenez de l'aide sur les outils et les commandes

Saisissez des mots-clés pour obtenir de l'aide sur
les commandes ou pour effectuer une recherche
intelligente sur le web.

Boite de réception - Ouf ook

Personnalisez I'affichage du ruban

Choisissez si Outlook doit masquer les
commandes du ruban apres les avoir
utilisées.
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Configurer votre compte

Vous pouvez utiliser Outlook 2016 aprés avoir entré les informations de votre
compte. Dans le ruban, cliquez sur Fichier > Informations, puis cliquez sur le
bouton Ajouter un compte. Connectez-vous avec l'adresse de messagerie de votre
choix, ou utilisez les informations de compte fournies par votre entreprise ou votre
établissement scolaire.

Ajouter un compte X

Configuration de compte automatique
Outiook peut configurer automatiquement plusiers comptes de messagerie.

(® Compte de messagerie

Nom:
Exemple : Elisabeth Andersen
Adresse de messagerie

Exemple ; elizabeth@contoso.com

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d accés Intemet.

tion manuelle ou
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Créer des éléments

Dans l'affichage Courrier, sous I'onglet Accueil, cliquez sur Nouveau message
électronique pour rédiger un nouveau message électronique, ou cliquez sur
Nouveaux éléments et choisissez le type d'élément que vous voulez créer.
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Organiser le courrier avec des
regles

Si vous recevez régulierement de grandes quantités de messages électroniques
provenant de sources différentes, vous pouvez configurer des regles pour que les
messages regus soient automatiquement classés dans des dossiers de courrier que
vous avez créés. Commencez par cliquer sur 'onglet Organiser, puis cliquez sur
Régles > Créer une régle.

Créer une régle X

Lorsgque je recois un courrier électronigue réunissant toutes les conditions sélectionnées

De Elise Vadeboncoeur

[ objet contient | Ordre du jour de la réunicn d'éguipe |
[JEnvoyé a ‘ mei uniguement |

Effectuer les opérations suivantes

[ Afficher dans Ia fenétre Alerte sur le nouvel élément

[[] Emettre un signal sonare sélectionné : |

| m E ‘ Farcourir... |

| ‘ Sélectionner dossier... |

[ Déplacer I'élément vers le dassier : |

I oK I | Annuler | ‘Optiunsavancées...|

Basculer entre les affichages

Outlook est bien plus qu'une messagerie électronique. En bas de la fenétre de
I'application, vous pouvez facilement basculer entre les affichages Courrier, Calendrier,
Contacts, Taches, Notes et Dossiers pour gérer tous les aspects de votre vie.

Les commandes du ruban s'adaptent a I'affichage sélectionné, tout comme les
informations affichées sur la barre d'état Outlook en bas de la fenétre de l'application.

Opticns de navigation...
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Outlook est bien plus qu'une messagerie electronique

Basculez vers d'autres affichages pour gérer tous les aspects de votre vie.

Commandes et outils de calendrier faciles a utiliser Changer votre point de vue

Dans l'affichage Calendrier, le ruban affiche tous les événement

éléments que vous devez gérer chaque jour, semaine,
mois et année.

Cliquez ici pour afficher votre
disponibilité quotidienne,
hebdomadaire et mensuelle.
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Parcourir votre planning

Que vous consultiez le jour, la
semaine ou le mois en cours,

novembre 2015
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4 Mes calendriers g
Calendrier H Se projeter dans le passé ou
E le futur
Vous avez besoin de rechercher 2
e Un événement passé ou de
planifier un événement futur ?
Cliquez sur les petites fleches
» situées a gauche et a droite du "

mois actuel pour accéder au
jour souhaité.
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Rechercher un contact avant de planifier un

Saisissez un nom et lancez une recherche pour vérifier
les informations de contact d'une personne avant
d'organiser une réunion.

[5 Carnet d'adresses
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Besoin de soleil ?

Jetez un coup d'ceil aux prévisions
météorologiques pour vous assurer que
la pluie ne gachera pas votre réunion ou
votre événement.
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Rechercher dans votre
calendrier
10 11 Commencez a saisir du texte
dans la zone de recherche pour
trouver instantanément des
réunions et des rendez-vous.
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i
" 5 Mettre en place de nouveaux
éléments
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Cliquez avec le bouton droit
oU bon vous semble pour créer
une réunion, un rendez-vous
tnov. QU un autre événement.
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Définir vos préférences

Quelque chose ne fonctionne pas comme prévu ? Vous pouvez facilement modifier
et personnaliser vos options a tout moment. Cliquez sur Fichier > Options, puis
configurez Outlook 2016 comme vous le souhaitez.

Options Qutlook T X
Général e
e i3 Options générales pour travailer avec Outiook
Courrier
Calendrier Options de l'nterface utilisateur
Groupes Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection @
Contacts Activer|'aperu instantané ®
Taches Style dinfo-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles
Recherche Personnaliser votre stite de programmes Microsoft Office
Options avancées Initiales |:|
Personnaliser e ruban [ Toujours utiliser ces val el que soit I'tat de connexion 3 Office

Barre d'outils Accés rapide Ariére-plan Office

Théme Office
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité LTS T
9 be )
Définir Outlook comme programme par défaut pour la messagerie, Brogrammes par défaut.
les contacts et le calendrier

oK Annuler

Obtenir d'autres guides de
démarrage rapide

Outlook 2016 est I'une des applications les plus récentes de la nouvelle suite Office 2016.
Visitez http://aka.ms/office-2016-guides pour télécharger nos guides de démarrage
rapide gratuits pour les nouvelles versions de vos applications Office préférées.

Si vous avez des commentaires a propos de nos guides, vous pouvez les envoyer en
utilisant le lien situé en bas de la page de téléchargement. Nous vous remercions.
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Obtenir de l'aide a propos
d'Outlook

Tapez un mot-clé ou une expression dans la zone Dites-nous ce que vous voulez
faire du ruban pour trouver les fonctionnalités et commandes d'Outlook que vous
recherchez, lire notre contenu d'aide en ligne ou effectuer une Recherche
intelligente sur le web pour obtenir d'autres informations.
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«  Afficher en tant que conversa...
[f"‘ Options de conversation 3
El Options de disposition 4

Dossier de recherche
= Mettoyer 4
e Obtenir de I'aide sur « messa...

SO Recherche intelligente sur « ..

Envoyez-nous vos commentaires

Vous aimez Outlook 2016 ? Vous avez une idée pour améliorer ce produit ? Cliquez
sur Fichier > Commentaires pour ouvrir I'application Commentaires sur Windows,
dans laquelle vous pouvez exprimer votre satisfaction ou votre mécontentement et
suggérer des idées d'amélioration directement a I'équipe de développement d'Outlook.

Bienvenue !

Utilisez Fapplication Commentaires sur Windows pour nous indiquer
les fonctions que vous aimez, celles dont vous pourriez vous passer
ou les points pouvant étre améliorés.

« Regardez si quelqu'un a envoyé un commentaire similaire.
- Utilisez « Voter » pour indiquer que vous étes d'accord ou que
vous rencontrez le méme probléme.

- Envoyez-nous de nouveaux commentaires que les autres
utilisateurs peuvent consulter et pour lesquels ils peuvent voter.

En nous faisant part de vos commentaires, vous acceptez Gue
Microsoft puisse les utiliser afin d'améliorer nos produits et services.



