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1 Envoi d'un message

La messagerie est destinée a l'envoi et a la réception du courrier électronique. Six dossiers peuvent
contenir les messages : les dossiers Boite de réception, Brouillons, Boite d'envoi, Eléments
envoyés, Eléments supprimés et Courrier indésirable.

Outlook utilise un éditeur de messagerie électronique basé sur Microsoft Word 2013 vous permettant
ainsi de disposer de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word 2013. Cet éditeur est intégré
a Outlook et ne nécessite pas que lapplication Microsoft Word 2013 soit installée sur votre ordina-
teur.

Modifier la disposition du contenu d'un dossier de messages

Une disposition est une combinaison prédéfinie dun regroupement et d'un ordre de tri. Par défaut,
lapplication Outlook posséde quatorze dispositions standard, disponibles pour le type d'affichage
Table.

Activez le dossier pour lequel vous souhaitez modifier la disposition ; ce dossier doit bénéficier d'un type
daffichage tableau (les dossiers de courrier ou le dossier Taches).

Pour certaines dispositions, les éléments ne peuvent étre regroupés que si l'option Afficher dans des
groupes est active (onglet AFFICHAGE - groupe Réorganisation - bouton Organiser par).

Sivotre fenétre Outlook est suffisamment large, vous ne visualisez pas le bouton Organiser par mais
directement la galerie contenant les dispositions.

Onglet AFFICHAGE - groupe Réorganisation - bouton Organiser par
Cliquez sur l'option correspondant a la disposition souhaitée pour le dossier en cours.

Pour retrouver laffichage par défaut du dossier sélectionné, dans longlet AFFICHAGE, cliquez sur le
bouton Réinitialiser I'affichage du groupe Affichage actuel.

Pour appliquer une nouvelle disposition a un dossier pour lequel laffichage Compacter est actif, vous
pouvez aussi cliquer sur len-téte de colonne Par : nom de la disposition (par exemple Par Date)
puis sur loption correspondant a la disposition de votre choix.

Utiliser I'affichage Conversation

Vous pouvez organiser les messages des dossiers Courrier par conversation. Une conversation
regroupe les messages liés entre eux au méme message d'origine dont l'objet est identique, vous per-
mettant ainsi d'améliorer le suivi et la gestion de vos conversations.

Pour activer l'affichage Conversation, cliquez sur l'onglet AFFICHAGE puis cochez l'option Afficher en
tant que conversations du groupe Messages.

Cliguez ensuite sur le bouton Toutes les boites aux lettres ou Ce dossier selon que vous souhaitez
activer tous les dossiers Courrier ou seulement les messages du dossier actif.

Pour visualiser les messages associés a une méme conversation, cliquez sur le symbole ¥.
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Rechercher Boite au lettres actuelle [Ctrl+E) yel Boite au lettres actuelle -

Tous MNon lus Par Date (conversations) *  Le plus récent 4

4 Aujourd hui

cours anglais
Pierre Lucat 142
Je ne serai pas présente au cours d'anglais de jeudi. Merci de

probléme technique
Christine MANDART 10:39
Maon imprimante ne fonctionne plus, Merci de passer au plus

cliquez pour réduire_L_4 4 CE
I'affichage d'une
conversation

Merci a tous pour votre compréhension, A demain Lucie

Frank POUPARD 08:33 =3

o cliguez sur un message
10h me convient aussi. Frank H H

pour le sélectionner
Pierre Lucat 08:25
Pas de probléme pour moi, 10h me convient. Pierre Lucat

erait-il pas possible de I'avancer 4 10h 7 J'ai un

Christine MANDART 08:20 =
Bonjour & tous, La réunion de cet aprés-midi est reportée 3
4 Hier

compte-rendu réunion
Christine MANDART mer, &24
Bonjour Lucie, Finalement je n‘aurai pas besoin du -

= La position d'une conversation dans la liste des messages se fait par rapport au dernier message ajouté

a celle-ci. Ainsi, lors de la réception d'un nouveau message, si celui ci s'ajoute a une conversation alors,
lintégralité de cette conversation saffiche en haut de la liste des messages.

C- Créer et envoyer un message

> Onglet ACCUEIL - groupe Nouveau - bouton Nouveau message électronique ou | N

permet de chossi le compte de messagene & utiiser

1H % J - = voyage - Message (HTML) Tm -0 X

FICHIER MESSAGE NSERTION OPTIONS FORMAT DU TEXTE REVISION
= s sz . 2zl st P Avvurer un s s | -
Calibri - |11 AN EE Y |“ = Vi L \:‘\ ,"’
i = b ! importance haute 2 ——
aller wr.a. BB =" amet  Vérdier o0 emmences la
. v ors|Z-4A o nidemim o e . + Importance faible Laiie ranuLE e
|Presie-papiens Tt simpte 5 Noms inchare Indicatewrs % Ioom | Enlsée manuscite - |
T L
e -
E T 4 Lhndting MANDART. Piere Lucat io ucit@hotmailin: Fraok POUPARD: 3oohie LeDinan BDINIGEMOUIT 'I ]
Eqvayer
permet de sélectionner | F e, AnMaLEHMSHH: »
les destinataines &
. . o Sgbvie VALY [vpbrBeniliE w
partir d'un camet 5 EI
dadresses Opiet voysge o—{ 4]
Barjour,

Le Comité d'entreprise souhaite organiser un voyage en septembre prochain. Pluskeurs destinations sont possibles : Londres, Berlin ou Barcelone.
Mirci di bien veuloir faire un sondage aupris dis personnes de votre service afin de définir b destination la plus apprécide par volre équipe.
Réponse souhaitée avant ke 15 du mois prochain au plus tard,

Leci

wersion réduite du volet Personnas 1

£LAd
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Saisissez l'adresse du destinataire du message ; si plusieurs destinataires sont concernés, séparez leurs
noms par des points-virgules.

Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou 2013, la barre Infos-courrier vous informe
lorsque ladresse d'un destinataire de votre organisation n'est plus valide ou si celui-ci a activé la no-
tification d’absence.

Saisissez 'adresse des destinataires auxquels vous souhaitez envoyer une copie du message pour infor-
mation (vous n'attendez pas de réponse de ces destinataires).

Saisissez éventuellement ladresse des destinataires cachés : les destinataires de la zone A et Cc ne
verront pas que les destinataires de la zone Cci ont recu une copie du message. Pour afficher le champ
Cci, dans longlet OPTIONS, groupe Afficher les champs, cliquez sur le bouton Cci.

Saisissez I'objet de votre courrier.

Renseignez le texte global du message puis, si besoin est, modifiez la mise en forme de ce texte (onglet
FORMAT DU TEXTE).

Procédez ensuite a l'envoi du message.

Si lenvoi a été possible, le message est classé dans le dossier Eléments envoyés de lexpéditeur.
Chez les destinataires, il est stocké dans la Boite de réception précédé d'un trait vertical bleu signi-
fiant qu'il n'a pas été lu. Si l'envoi n'a pas pu étre effectué, le message est stocké dans le dossier Boite
d'envoi.

Pour ne pas envoyer le message tout de suite car vous prévoyez d'y apporter des modifications, enregis-

trez-le : onglet FICHIER - option Enregistrer ou = (barre d'outils Acceés rapide) ou il S, puis fer-

mez-le & aide du bouton al .

Le message est alors classé dans le dossier Brouillons.

Lorsque vous serez prét & envoyer le message, accédez au dossier Brouillons, double cliquez sur le mes-
sage, réalisez vos modifications puis envoyez-le.

Vous pouvez envoyer un message a un contact a partir de sa carte Personnes : affichez les contacts,
veillez & ce que I'affichage Personnes soit actif (c'est I'affichage actif par défaut), sélectionnez le
contact concerné puis cliquez sur le lien de son adresse électronique situé sous ['option Envoyer un
message électronique de la carte qui s'affiche dans le volet de droite.

Vous pouvez créer des messages basés sur un format particulier : dans longlet ACCUEIL, cliquez sur
le bouton Nouveaux éléments, pointez l'option Message en utilisant puis cliquez sur le format
Texte brut, Texte enrichi ou HTML.
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D-Choisir les destinataires dans un Carnet d'adresses

[ . . . A.. Cc...
> Lors de la création ou de la modification d'un message, cliquez sur les boutons et pour

sélectionner les destinataires a partir d'un carnet d'adresses.

saisissez la ou les premiéres lettres du nom pour le visualiser rapidement dans |a liste
permet de rechercher des noms en fonction du contenu des colannes

Rechercher: (® Nom uniguement () Autres colonnes Carnet d'adresses

Activer Contacts - Igendron w Recherche avancée

MNom complet Adresse de messagerie

Paul DALBI Paul DALEBI pdalbi@eni.fr
a Pierre LEFEVRE Pierre LEFEVRE [plefevre@aaa.fr] plefevre@aaa.fr
a Pierre MARTIN Fierre MARTIM [pierre.lucat@hotma... pierre.lucat@hotmail fr
& Richard ALDERSON Richard ALDERSOM [ralderson@eni... ralderson@eni.fr
& Romain BLANCHARD Romain BLAMCHARD [rblanchard@... rblanchard@aa.fr
4% 5/PHOTO S/PHOTO

& sandra TYSON Sandra TYSON styson@eni.fr
&% Service Multimédia Service Multimédia

a Sophie Lebihan Sophie Lebihan [slebihan@eni.fr} slebihan@eni.fr
& stéphanie DUPONT Stéphanie DUPONT sdupon@eni.fr
a Sylvie VALY Sylvie VALY (svaly@eni.fr) svaly@eni.fr

Mathilde ALLAIRE [mallaire@eni.fri; Christine Mandart [cmandart @ eni.fr]

Annuler

[1] Sélectionnez le carnet d'adresses & utiliser.

Activez, si nécessaire, cette option.

Sélectionnez le nom du ou des destinataires ; pour sélectionner plusieurs destinataires a la fois, mainte-
nez la touche ©_J enfoncée pour une sélection continue et/ou la touche cul pour une sélection
discontinue.

Cliquez sur le bouton désiré.

> Pour retirer un destinataire, cliquez sur son nom dans la zone A, Cc ou Cci puis appuyez sur Suppr].

> Cliquez sur OK et poursuivez la création ou la modification du message.

= Vous pouvez choisir des destinataires de différents carnets d'adresses.

E- Créer un message sur un papier a lettres ou un théme Outlook

> Sélectionnez un des dossiers de messages.

> Onglet ACCUEIL - groupe Nouveau - bouton Nouveaux éléments - option Message en utilisant -
option Davantage de papier a lettres
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Théme ou modéle ?

Sélectionnez un théme : Exemple de théme Expédition :

Compas A

Compas (Papier 3 lettres)

Couches >

Dune Style du titre 1 -

Eau apercu du papier

Echo % Pucel APErE RapE]

Exiips ¢ P 2 4 lettre ou du théme
aee sélectionng

Empreintes d'ours (Papier  lettreg]
. * Puce 3

Fourn. bureau (Papier a lettres)
Fusion

III——' Garden (Papier & lettres) Ligne horizontale :
Géométre
Glacier
Gouttes 3
Grand bleu Style d‘ll titre 2
Green Bubbles (Papier 4 lettres) Exemple de texte habituel
masnd Prints (Papier a lettres) B BN N A T
Journal Lien hypertexte visité

Jungle [Papier a lettres)
Lambris (Papier a lettres)
Maroquin [Papier a lettres)

—
[[] Couleurs vives (a)
Graphismes animés (D]
Image d'arriére-plan [C)
—

[1] Sélectionnez le papier a lettres ou le theme désiré.
Sivous avez choisi d'appliquer un theme a votre message, intervenez si besoin sur les options :

(a) applique des couleurs plus vives au texte et aux graphismes.
(b) anime certains graphismes du théme si celui-ci en contient.
(c) applique limage d'arriere-plan associée au theme.

Validez.

> Continuez l'élaboration de votre message comme n'importe quel autre message puis envoyez-le.

<> Apres lutilisation d'un papier a lettres, son nom apparait dans la liste Message en utilisant du bou-
ton Nouveaux éléments (onglet ACCUEIL). Il suffit alors de cliquer dessus pour créer un nouveau
message avec ce papier a lettres.

<> Le choix d'un papier a lettres pour créer un message entraine systématiquement lapplication du for-
mat HTML pour ce message.

<> Pour utiliser un papier a lettres ou un théme par défaut, assurez-vous que le format des messages par
défaut est le format HTML (cf. 2.4 - B - Choisir le format des messages par défaut) puis sélectionnez
son nom dans la boite de dialogue Théme ou modeéle (onglet FICHIER - Options - catégorie Cour-
rier - bouton Papier a lettres et polices - bouton Theme).

F- Créer un modele de message

Si vous avez besoin d'envoyer le méme message régulierement en changeant uniquement une partie
du contenu de celui-ci, vous pouvez enregistrer la trame de ce message sous forme de modéle afin
d'éviter de la recréer lors de chaque envoi.

> Créez un nouveau message puis saisissez les informations que vous souhaitez retrouver lors de ['utilisa-
tion de ce modele.
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Onglet FICHIER - option Enregistrer sous
Saisissez le nom du modele dans la zone de saisie Nom de fichier.

v

> Dans la liste Type, sélectionnez l'option Modéle Outlook (*.oft) : le dossier Templates est automati-
quement sélectionné.

v

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

. x . . )
> Fermez le message en cliquant sur le bouton puis cliqguez sur Oui ou Non selon que vous souhai-
tez ou non enregistrer le message dans le dossier Brouillons.

> Pour utiliser un modele de message, dans I'onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton Nouveaux éléments,
pointez loption Autres éléments puis cliquez sur Choisir un formulaire. Sélectionnez l'option Modéles
dans le fichier systéme dans la liste Regarder dans puis faites un double clic sur le modele a utiliser.

< Vous pouvez également, en procédant comme pour un message, créer un modele de rendez-vous,
de réunion, de contact, de tdche, ou encore un modéle de note.

G-Renvoyer un message

> Activez le dossier Courrier puis sélectionnez le dossier Eléments envoyés.
> Faites un double clic sur le message a renvoyer.

v

Onglet MESSAGE - groupe Déplacer - bouton Actions - option Renvoyer ce message
> Modifiez éventuellement le message puis envoyez-le.

H-Rappeler/remplacer un message déja envoyé

Un message envoyé peut étre rappelé ou remplacé uniquement s'il n'a pas été lu par les destinataires.
Cette fonctionnalité n'est disponible que si vous travaillez avec Microsoft Exchange Server.

> Ouvrez le dossier Eléments envoyeés visible dans le dossier Courrier.

> Ouvrez le message concemné par un double clic sur celui-ci.

> Onglet MESSAGE - groupe Déplacer - bouton Actions - option Rappeler ce message

Rappeler ce message H

Certains destinataires ont peut-étre déja lu ce message.

Le rappel de message peut supprimer ou remplacer les copies de ce message
dans les boites de réception des destinataires, s'ils ne I'ont pas encore lu.
Voulez-vous

) Supprimer les copies non lues de ce message

[ -

permet de connaftre
le résultat du rappel

J Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message

Annuler

[1] Choisissez (a) pour rappeler le message, (b) pour le remplacer.

Validez.
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