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1 Envoi d'un message

La messagerie est destinée a lenvoi 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 2016 vous permettant
ainsi de disposer de nombreuses fonctionnalités et commandes de Word 2016. Cet éditeur est intégré
a Outlook et ne nécessite pas que lapplication Microsoft Word 2016 soit installée sur votre ordina-
teur.

Modifier la disposition du contenu d'un dossier de messages

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

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

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

Onglet Affichage - groupe Réorganisation - bouton Organiser par

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

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 & 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 des conversations.

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

Cliquez ensuite sur le bouton Toutes les boites aux lettres ou Ce dossier selon que vous souhaitez
activer cet affichage dans tous les dossiers Courrier ou seulement pour 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)

Tous Non lus

4

Pl

Par Date [conversations) ™

Aujourd’hui

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

probléme technigue
Christine MANDART
Mon imprimante ne fonctionne plus, Merci de passer au plus

cliquez pour réduire 4 4 CE
I'affichage d'une

conversation

4

i & tous pour votre comprénension, A demain Lucie

Me

Frank POUPARD 08:33
10h me convient aussi. Frank

Pierre Lucat 08:25

Fas de probléme pour moi, 10n me convient, Pierre Lucat

Me serait-il pas possible de I'avancer a 10h 7 J'ai un

Christine MANDART

08:20
Bonjour a tous, La réunion de cet aprés-midi est reportée a

Hier

compte-rendu réunion
Christine MANDART
Bonjour Lucie, Finalement je n'aurai pas besoin du

C- Créer et envoyer un message

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

perrnet de choisir le compte de messagerie & utiliser

Message

Boite au lettres actuelle

Le plus récent 4

10:42

10:39

2 s cliguez sur un message

mer, 8:24

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 sajoute a une conversation alors,
lintégralité de cette conversation saffiche en haut de la liste des messages.

pour le sélectionner

Bl

permet de sélectionner_|
les destinataires 2
partir d'un carnet
d'adresses

.o 3 .
Calibri {C+ |11 - A A B é“@ [HJ
Camst  Vérifier  Joindre un

Coller

Presse-papiers
De

=

Envayer

Bonjour,

G I 5 W- - =
- d'adresses les noms

Teste simple =) Mams

. PFisiolfoni@enimedia.cam

om; Walter Berger

U
Un

Inclure

oml: Sophie LE BIHAN

K

Une

fichier~ élément = signature -

™ 2ssurer un suivi~

! Importance haute .
Compléments

¥ Importance faible Office

Indicateurs G Compléments ~

|

Erik 'Van den Broek

n.mzil.nl

Alexandra Da Rocha [adar ]

Woyage

Le Comité d'Entreprize souhaite organiser un voyage enseptembre prochain,
Plusieurs destinations sont proposées: Londres, Berlin ou Barcelone

Merci de bien vouloir faire un sondage aupres des personnes de votre service afin de définir la destinationla plus appréciee.

Une réponse est souhaitée avant |15 du mois prochain au plus tard,

Cordialement]
Paul wolfoni

Lucie Gendron Aucus

[versmm réduite du volet Contacts ]—l
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Saisissez l'adresse du destinataire du message ; si plusieurs destinataires sont concerneés, séparez leurs
noms par des points-virgules.

Si vous utilisez un compte Exchange Server 2010 ou ultérieur, 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 l'adresse 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 : onglet Options - groupe Afficher les champs - bouton Cci.

Saisissez I'objet de votre courrier.

Renseignez le texte global du message puis, si besoin est, modifiez 1a mise en forme de ce texte (onglet
Format du texte).
Procédez ensuite a l'envoi du message.

Si l'envoi a été possible, une copie du message est classée dans le dossier Eléments envoyés de l'ex-
péditeur. Chez les destinataires, il est stocké dans la Boite de réception précédé dun trait vertical
bleu signifiant qu'il n'a pas été lu. Si lenvoi 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 E (barre d'outils Accés rapide) ou cu] s, puis fermez-

le a l'aide de I"outil m
Le message est alors classé dans le dossier Brouillons.

Lorsque vous serez prét a 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 Contacts : affichez les contacts,
veillez & ce que ['affichage Contacts soit actif (c'est I'affichage actif par défaut), sélectionnez le
contact concerné puis cliquez sur le lien de son adresse électronique situé sous I'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 : onglet Accueil - bouton Nouveaux
éléments - option Message en utilisant - format Texte brut, Texte enrichi ou HTML.
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D- Choisir les destinataires dans un Carnet d'adresses

Lot . . . A.. Cc...
> Lors de la création ou de la modification d'un message, Cllquez 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 la liste

r — permet de rechercher des noms en fonction du contenu des colonnes

Chuoisir des noms @ Contacts X

od2]
Rechercher : (®) Nom uniguement Autres colonnes  Carnet d'adresses

k Activer Contacts - Pvolfoni@enimedia.com v| Recherche avancée
Mam Mam complet Adresse de messagerie
s Karin Schne - ENI K opie bur.. K Schneider@ (D43 7 20 62 01
:. Klarssen Company Klarssen Company [Télécopie bureau) Klarssen Company@+ 33 [02) 4077 ..
:. Lucie Gendron Lucie Gendron [Igendron@enimedi.. [gendron@enimedia.cam
:,, harco Zanetti - Battistoni Leath.., Marco Zanetti [export@battistoniit]  export@battistoniit
:. Maria Del Mar Perez Maria Del Mar Perez [MDelMarPerez.. MDelMarPerezi@enimedia.com
3 Olaf Janssen Olaf Janssen [ojanssen@klarssenn.., ajanssen@klarisennetng
& Paulwolfoni Paul'waolfoni [Piolfoni@enimedia.... Polfoni@enimedia.com
2% Production Production
:. Sophie Delalande Sophie Delalande sdelalande@enimedia.cam
:. ‘Walter Berger ‘Walter Berger fwherger@enimedia.., wherger@enimedia.com
:. ‘Walter Berger ‘Walter Berger fwherger@enimedia.... wherger@enimedia.com
:. Yolanda Serrano Yolanda Serrano [yolanda_serrano.., yolanda_serrano@hotmail.es W

lgendron@enimedia.com; Yalter Berger (WEerger@enimedia.com]; Sophie LE BIHAN [slebihani@enimedia.com

Erik Wan den Broek fvandenbroek@demon.mail.nl]

Alexandra Da Rocha [adarocha@hotrmail.com)

QK Annuler

[1] Sélectionnez le camet d'adresses a utiliser.

Activez, si nécessaire, cette option.

Sélectionnez le nom du ou des destinataires ; pour sélectionner plusieurs destinataires a la fois, mainte-
nez la touche 2| enfoncée pour une sélection continue et/ou la touche <l 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 Sueer.

> 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 theme 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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Thérme ou modéle

Sélectionnez un théme : Exemple de théme Métal :

Compas [Papier 3 lettres) A

gfm‘;hes : « | apercu du papier
Fau Style du titre 1 a lettre ou du theme
EEESSE @ Fuce 1 sélectionné
Emp‘re_ir_ltes d'ours [Papier & lettres) Q@ Puce?

Expédition @ Puce 2

Fourn, bureau (Papier 4 lettres)
m' Fusion
Garden [Papier & lettres) 3 . \
Géométre Ligne horizontale :

Glager e R I T R B T R S T B
Gouttes

Grand bleu Styl.e du titre 2

Green Bubbles [Papier & lettres) .
Hand Prints (Papier & lettres] Exernple de texte habituel
Iris Lien hypertexte normal
Jaurnal . h i
Jungle [Fapier & lettres) Lien ertexte visité

Lambris [Papier & lettres)
Maroguin [Fapier 3 lettres
I—m“‘

la
[ couleurs vives (a)
[ Graphismes animés (1)

Image d'artiére-plan (C)
'a

[1] Sélectionnez le papier a lettres ou le théme 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 darriere-plan associ¢e au théme.

Validez.

> Continuez '€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). |l 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 theme 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 modéle (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 chague envoi.

> Créez un nouveau message puis saisissez les informations que vous souhaitez retrouver lors de ['utilisa-
tion de ce modele.

> Onglet Fichier - option Enregistrer sous

14 Outlook 2016



> Saisissez le nom du modele dans la zone de saisie Nom de fichier.

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

> Cliquez sur le bouton Enregistrer.

> Fermezle message en cliquant sur I'outil m puis cliquez sur Oui ou Non selon que vous souhaitez ou
non enregistrer le message dans le dossier Brouillons.

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

= Vous pouvez également, en procédant comme pour un message, créer un modeéle de rendez-vous,
de réunion, de contact, de tdche, ou encore un modeéle 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.
> 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.

> Ouwvrez le dossier EIéments envoyés visible dans le dossier Courrier.
> Ouvrez le message concerné par un double clic sur celui-ci.
> Onglet Message - groupe Déplacer - bouton Actions - option Rappeler ce message

Rappeler ce message X
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 me I'ont pas encore lu,
Woulez-vous

lIH{a)@;upprimer les copies hoh lues de ce message
-(b)o Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message

permet de connhaftre —] M'avertir si le rappel a réussi ou échoué pour chague destinataire

le résultat du rappel ] _

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

Validez.
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