Table des matieres

-1 Environnement Outlook Online

Présentation générale . . . . ... ... . .. 3
Accéder ala mesSageriB. . . . . . o v i 3
Description de la feEnBtre . . . . .. . . . 3
Deécouvrir le volet de navigation. . . . .. ... .. . . . 4
Decouvrir le volet des MEeSSagES . . . . . . v o v v 5]
Decouvrirle volet de lecture . . . . . . . .o 7
Maodifier le theme. . . . . . . 7
+1 Envoi, réception et gestion des messages
Créer et enVOYEr UN MESSA0E .« . .« « v o v v vttt et e e e 9
Gérer les destinataires d'un MESSAQE . . . . . o v v vt 1M1
ENregistrer Un MEeSSA0E . « .« « v v v v v v 13
Joindre un fichier aun message. . . . . . .. .. 13
Definir I'importance et la nature d’'un message. . . . . . . ... i 15
Demander un accuse de reception/de lecture . . . . ... ... ... ..., 16
Utiliser le mode d’affichage Conversations . . .. .......... . ....... . ...... 17
LirE UN MESSATE . . . o v ot e e e 20
REpondre @ UN MEBSSA0E . . . . o« v v oot e 21
Répondre a un message a l'aide de la messagerie instantanée. . . .. .......... 22
Transférer un Message reGU . . . . . . . . .. oot i it 23
Gerer les fichiers JoiNES FPEGUS . . . . . . . . . o 24
Creer et iNSErer une Signature . . . . . . ..ot 25
Rechercher des messages . . . . . . o oo v 26
Trier/filcrer IS MESSAOES . . . . . . v e 27
Créer Un dOSSIBE . . o o v o 28
Selectionner des MESSAgES . . . . v v v v vt 29
Déplacer/copier des MESSA0ES . . .« v v v v v vttt e 30
Epingler les messages importants. . . . ... ... 31
Geérer les dossiers Favoris . . . . . o 31
Affecter un indicateur de suivia Un MESSAQE . . . . v v v vttt 32
Supprimer des MEBSSA0ES . . . . .« v v v v et 33
Geérer et appliquer des catégories de couleurs aux messages . . ... .......... 35
Geérer la messagerie envotre absence. . . . .. ... ... 36
Creéer une regle de COUPTIBM. . . . . . o oot e e e e 38
Supprimer ou archiver les messages d'un expéditeur (régle Ranger). . . ... ... .. 40
Geérer le courrier indésirable . . . . ... ... 41
~] Contacts
INErOdUCEION. . . . . o 43
Accéder a I'application Contacts . . . . . .. ... 43
Découvrir I'application Contacts . . .. ... ... 43
Afficher la liste des CONLACts . . . . . . . ..o 44
Modifier I'affichage de la liste descontacts . . ... ......... ... .. ... 45
AJOULEr UN NOUVEAU CONLACE . . .« o ot vt e e e e e e 45
GErer les CoNLACES. . . . . o o v 46

© Editions ENI - Toute reproduction interdite



Table des matieres

Créer et géreruneliste decontacts . .. ........ .. i 48
Rechercher des contacts . . . ... . .. . 50
Calendrier

Accéder au Calendrier. . . . . ... . 51
Découvrir I'application Calendrier. . . . ... ... . . . . . . 51
Naviguer et modifier I'affichage du calendrier . ... ....... .. .. .. .. .. ..... 51
Créer un rendez-vous/un BVENEMENE. . . . . . . vt vt e 52
Modifier un rendez-vous/un BVENEMENE . . . . . . . . o oo 54
Planifier une réunion . . . . ... . 54
Gérer les invitations d’une PEUNION. . . . . . . . 57
Répondre a l'invitation @ une réunion . . . . ... ... .. 58
Créer un rendez-vous periodiqUe . . . . . . .ot 89
Completer le calendrier des anniversaires. . . . . . . ..o oo vt ii 59
Imprimer le calendrier. . . ... ... .. 60
Créer un calendrier supplémentaire . . . .. ... ... . . 61
Ajouter un calendrier des jours fériés. . . . ... ... .. 62
Partager un calendrier . . . ... .. ... 63
Ouvrir un calendrier partage . . . . . . . . oo 64
Demander le partage d'un calendrier . . .. ... ... .. ... . ... 64
Publier un calendrier sur Internet. . . . ... .. . 64
Importer un calendrier publié. . . . ... ... 65
Taches

Acceder a I'application Taches . . . . .. .. . . ... . . . . 67
Découvrir I'application Taches . . . . .. ... ... . . 67
Créer/supprimer une tache . . . ... .. . ... . . .. . 68
Créer une tache périodique . . . . . . . . .. 69
Suivre I'avancement d'une tache . . .. . ... ... .. ... 69
Groupes Office 365

Utilité des groupes Office 3685. . . . . . .. ... . . 71
Acceder a la page d'un Groupe Office 365 .. ........ ... ... ... . ....... 72
Découvrir la page d’'un groupe Office 365 . . . . .. ... ... ... . . . ... ... .. ... 73
CrEEr UN QrOUPE . .+« o o o o e e e e e 74
Rejoindre un groupe exXiStant . . . . . . . . e 76
Moadifier les informations d’'un groupe. . . . . . . . 77
Gérer les membres d’'un groupe. . . . . . . 79
Envoyer un message au groupe . . . ... 80
QUIEEEN UN GrOUPE. . . . o o e e 80
SUPPPIMEr UN GPOUPE .« .« o o v e et e e e e e e e e 80





