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Acces a la messagerie

1. Pour accéder a la messagerie via Papplication de bureau :

Avantages : version compléte offrant un large panel de fonctionnalités, et permettant d’avoir ses messages en mode déconnecté.
Avantages P gep P g

2. Pour accéder 2 la messagerie via le web : https://outlook.office.com/

Avantages : accessible 4 extétieut, visuel fluide et simplifié, quelque soit 'équipement : PC, Mac, smartphone, tablette. ..

Vos identifiants sont votre compte utilisateur et mot de passe de votre session Windows.

3. Vous pouvez utiliser 'une ou I'autre des applications, bureau ou web, 3 votre convenance et selon vos usages (bureau, terrain,
maison...).
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Pour rédiger un nouveau message, sélectionnez Nouveau message.

Entrez un nom ou une adresse de courrier dans le champ A, Cc ou Cdi. Pour un utilisateur interne a la Collectivité ou déja existant
dans vos contacts fréquents, commencez 4 écrire les premiére lettres p.nom pour le voir apparaitre. Vous pouvez aussi saisir les 2-3
premiéres lettres du nom puis cliquez sur « Ctel K ».

ot

Pour vérifier que 'adresse est la bonne vous pouvez cliquer sut  yger Vous pouvez également utiliser le bouton ~ camet
: les noms o'adreszes
Si vous ne voyez pas la zone Cdi, allez sur Options

Dans Objet, tapez Pobjet du courrier électronique.

Placez le curseur dans le cotps du couttier puis commencez 4 taper. Vous retrouvez les options de forme et de police identiques 2
Word.

Apres avoir tapé votre message, choisissez Envoyer
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Coutrtiet - Utiser les (@mentions pour attiter Pattention d'une personne

1. Dans le corps du courtier électronique ou de Pinvitation de calendtier,
entrez le symbole @ et les premiéres lettres du prénom ou nom du | Fichier Message  inserion  Options  Formatgutexte  Revision  Aide

ontact. _ o
b ; [ I . g
Cher "= G 1§ L A- E=S=E == qq Come
2. 81 Outlook propose plusieurs suggestions, sélectionnez le contact que - ¥ A- EESE E= o adresses ,,:]
vous voulez mentionner. Prasse-papiers . Texte simpe ® No
;, Ce MarieBE contoso.com
3. Par défaut, le nom complet est inclus. Vous pouvez supprimer une partie
: rY s \ - » E"Ho_\ I L i 5 3 o
de la mention (par exemple, tous les éléments 3 l'exception du prénom ~ .w Sﬂhﬂ!"—"L‘m' bach C mo ]
de la personne). =

- r - PR " . ’ . Ob'ﬁ tﬁmid

4. Le contact mentionné est ajouté 2 la ligne A du courtier électronique ou ' e
3 - " - rd M

de l'invitation & la réunion. Falsons le polnt sur notre présentation.

| @Alsxandra Chauvin, avez-vous trouvé les données dont nous avons besoin 3
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Contacts — Ajouter un contact a partir d'un courtier

1. Cliquez avec le bouton droit sur un nom dans la ligne A, Cc, Cci ou De.
2. Sélectionnez Ajouter aux contacts Outlook.
3. Ajoutez les autres détails utiles.

4. Sélectionnez Enregistrer et fermer.

Ajouter un contact a partir de zéro

1. Sélectionner personnes Contacts > nouveau contact.
2. Ajoutez les autres détails utiles.

3. Sélectionnez Enregistrer et fermet.

Pour en sawoir plus, aller sur https://support.microsoft.com/fr-fr/office/vid%C3%A90-ajouter-un-contact-1ef8f35b-04be-4bd0-ac9c-6d6a146887ce
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Contacts — créerun groupe de contacts

1. Dans la barre de navigation, sélectionnez personnes Contacts .
2, Sélectionnez Accueil > Nouveau groupe de contacts.
3. Dans la boite de dialogue Groupe de contacts, tapez le nom du groupe.

4. Sélectionnez groupe de contacts > ajouter des membres, puis sélectionnez une option :
v" Sélectionnez A partir des contacts Outlook.
v' Sélectionnez A partir du carnet d’adresses.

v’ Sélectionnez Nouveau contact de messagerie.
5. Ajoutez des contacts 4 partir de votte carnet d’adresses ou de la liste des contacts, puis choisissez OK.

6. Choisissez Enregistrer et fermer..

Pour en savoir plus, aller sur https://support.microsoft.com/fr-fr/office/vid%C3%A90-cr%C3%A9er-un-groupe-de-contacts-3f73d2 18-52d6-488-a733-9ff3707 3eedc
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Courtier — Créer et ajouter une signature électronique

1. Sélectionnez Nouveau message.
2. Sélectionnez Signature > Sighatures.
3. Sélectionnez Nouveau, tapez un nom pour la signature, puis sélectionnez OK.

4. Sous Modifier la signature, tapez votre signature et mettez-la en forme conformément aux consignes du Service
Communication. > fichiers en lien

5. Cliquez sur OK et fermez le message.

6. Sélectionnez Nouveau message pour afficher la signature que vous avez créée.

-¢698-4789-6924-

Pour en savoir plus, aller swr hifps:

Re777(7 74ca
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Couttier — Configurer une réponse automatique (régle d’absence)

Configurez des réponses automatiques lorsque vous étes absent ou indisponible pour répondre 3 des messages électroniques.
1. Sélectionnez Fichier > Réponses automatiques.

2. Sélectionnez Envoyer des réponses automatiques.

3. Sélectionnez Envoyer uniquement pendant ce laps de temps.

4. Choisissez les dates et heures pour lesquelles vous voulez définir votre réponse automatique.

5. Rédigez un message.

6. Sélectonnez OK.

Pour en  savoir plus, aller sur  hitps:/ [ support.microsoft.com/ fr-fr/ office/ vid%C3%A9o-can[igm—um—r%C3%z‘lf@ﬂ.fe-automag' we-c0e4801-97 3e-4412-427 b-

8a52108d6451 2wt me_id=otc ontlook
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Courtietr — Joindre un fichier
1. Sélectionnez Accueil > Nouveau message., ou bien dans le cas d’un message existant, Répondre/Répondte i tous ou Transférer.

2. Sélectionnez Accueil > Joindre un fichier, puis choisissez une option :

v EKléments récents : sélectionnez un fichier dans la liste des fichiers que vous avez récemment enregisttés ou utilisés. Ces
fichiers peuvent étre enregistrés localement ou se trouver dans des emplacements réseau internes

v"  Parcourir ce PC : sélectionnez un fichier sur votre ordinateur local.

3. Vous pouvez voir la taille et le nom d’un fichier joint en positionnant dessus le curseur de la souris. Si vous voulez supptimer un
fichier joint, sélectionnez la fléche orientée vers le bas, puis choisissez Poption Supprimer la piéce jointe dans la liste
déroulante.

Pour en  savoir plus, aller swr  biips:/ / support.microsoft.com/ fr-fr/ office/ vid% C3%A90-envover-st-recevoir-des-pi%C3% A8 ces-fointes-d3 2edSad ¢7c5-494f-814d-
4c17a5d3beb0
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Courtier — Joindte un fichier depuis Word, Excel, PowerPoint. ..

Vous pouvez également envoyer un document de la suite bureautique directement depuis Word, Excel ou Powerpoint, en cliquant
sur 'onglet Fichier > Partager > Courrier > Envoyer en tant que piéce jointe.

Partager

FormationOutlook Courrier
Documents
Partager o
P
& Partager avec des personnes %m =

7 Courier

Présenter en ligne
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l.  Sélectionnez la barre de recherche, tapez un nom, un objet ou une expression inclus dans 'e-mail que vous voulez retrouver.

2. Pour affiner ou élargir votre recherche, sélectionnez : Toutes les boites aux lettres, Boite aux lettres actuelle, Dossier actuel, Sous-dosster
ou Tous les éléments d’Outlook.

3. Vous pouvez également sélectionner une catégorie dans le groupe Affiner pour filtrer davantage vos résultats de recherche :

De : affiche uniquement les résultats pour une personne spécifique.

Objet : affiche uniquement les résultats basés sur Pobjet.

Contient une piéce jointe : affiche uniquement les e-mails comportant des piéces jointes.

Cette semaine : recherche par date de réception du message : Aujourd’hui, Hier, Cette semaine, La semaine derniére, Ce mois...
Envoy¢ 2 : recherche les messages envoyés 4 vous, pas ditectement envoyés 4 vous ou envoyés a4 un autre destinataire.

Non lu(s) : affiche uniquement les messages non lus.

AN NN . U NN

Important(s) : affiche uniquement les messages marqués comme importants.

AN

Autres : filtre vos résultats en fonction de critéres plus avancés, tels que Cc ou Sensibilité..

4. Sélectionnez Recherches récentes pour réexécuter des recherches récentes.

5. Sélectionnez Fermer la recherche pour fermer Ponglet Recherche.
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Coutrtler — Eeouterun message électronique avec la lecture 2 voix haute

1. Sélectionnez un message.

)
2. Dans le menu Accueil , sélectionnez lecture 2 voix haute. &ﬁm N
voi haute
Fonction vocale

Affichage des messages

Différents affichages et tris sont possibles : par date, par conversation, ....
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Courtier — Les boites aux lettres pattagées

1. Un groupe de personnes travaille au nom d’une entité virtuelle (accucil@ville-amboise.fr).

v'  IIs trient les messages électroniques entrants dans une boite de téception partagée et tépondent au nom de l'entité virtuelle.

v" Calendtier et contacts partagés sont possibles

v Lorsqu’une personne dans le groupe répond i un courriel adressé i cette BAL, le message électronique semble partir de la
boite aux lettres partagée et non a partir de 'utilisateur individuel (« envoyer en tant que... »)

2. Limites
v" Pas d’accés 2 partit d’'Outlook pour iPhone, Android ou Mac. Utiliser Outlook sur le web.
¥'  un partenaire (externe) ne peut pas étre membre d’une boite aux lettres partagée.

v Siun membte supprime un message, il est supptimé pour tous les autres.
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Calendrier — Ayuster Paffichage du calendrier

Vous avez le choix entre différents affichages :

v" Mois : affiche le mois entier.

v' Semaine : affiche la semaine, du dimanche au samedi.

v' Semaine de travail : affiche la semaine de travail, du lundi au vendredi.

v" Jour : affiche la journée en couts.

Vous pouvez modifier la semaine affichée :

v’ Dans le calendrier mois par mois, sélectionnez une semaine pout modifier Ia semaine affichée dans le calendrier.

L’affichage d’un jour en gras indique qu'un événement est planifié.

Pour en savoir plus, aller sur hitps:/ [ support.microsoft.com/ fr-fr/ office/ bienyenue-dans-voire-calendrier-61p9225d-9944564-8:81-
8437 bfed3ehf
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Calendrier — Afficher différents calendriers

v" Pour afficher plusieurs calendriers différents cbte 2 cte, sélectionnez-en un et ouvrez-le sous Mes calendriers

v" Avec les différents calendtiets ouverts, sélectionnez la fléche sur chaque calendtier afin de superposer les calendrers
pour voir quand tout le monde est disponible. Sélectionnez Aujourd’hui pour revenir 2 la journée en cours

v" Pour visualiser le calendrier d’une personne, utiliser le bouton »@

calendner *
> A partir du carnet d’adresse, sélectionnez son nom

Sélectionner un nom : Offfine Glbal Address Lisk

fiacherchier : @mmmnl Qﬁnhsm Camiet Fatlresses
——

Titre:

{ Offiine Globa! Advress st - g.oodinmamel « | fexiyatie sranrfy

. Téléphone professl..  Empistament
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Cﬂleﬂdﬁer — Ctéer des rendez-vous et des réunions

ENVO

Vous pouvez créer un rendez-vous pour informer d’autres utilisateurs d’Outlook de vos disponibilités.. l ' @ .,@
q Nouveau fhlowdte Nouvesus
Emda-\muséréunmn déments

1. Dans Calendriet, sélectionnez Nouveau rendez-vous. e

2. Remplissez les champs : ga-c -
‘/ . @ x (R Colendsier '- . A 4 Decupﬂe) 1»! O S D Peivé f oy ‘
Objet et emplacement AR - : : 4 g Wt bl S B
+ e wmm 2 Lo : pour Difice
4 Bismns et s e’ Zoom  Compiéments =
v Date et durée o IR '
Lo i === — =
. L. mea:m o, 20T — o -— .—.-:.. il ‘w-- -
v'  Périodicité i N . o S T
’*-‘-x-— e Sy S P Y S | Hewndy : ~
| Dt 10000 Iz
v"  Classer T
Dwsée: 30 minutes [=]
PFénoddté
o Quetifienme  Touberles '@ | seminelr be
| % Rebdomdaire i ands L Imued L3 mercrec {Deuss
. . . . . . T tensuatle C T wendeed T samedt =7 dimanche
3. Vous pouvez rendre ce tdv ptivé si vous ne souhaitez pas qu’il soit visible (cadenas). | . oom - - H
| i
Privé Plage de périodicté
Importance haute | pDéout: n 2012017~ T] @ Pesdedelecatin
4 Imporance faible _-ﬂnw! m . A
Ingicateurs < 1Finle: -muy'ugz_m' 2018 E
09/10/2020 ' i . @& 1T annuer | - suzprioer i penoginie




Calendﬁer — Créer des rendez-vous et des réunions

Vous pouvez convertir votre rendez-vous en réunion et inviter d’autres personnes, internes i la Collectivité mais également des personnes

extérieures.

1. Sélectionner Inviter des participants

> Ajouter des personnes, dans le champ A

2. Sélectionnez Assistant Planification

» Précisez participation obligatoire ou facultative m—i—.o -

» Vétifiet la disponibilité des patticipants.

» Voir propositions avec les « heures suggérées »

3. Sélectionnez Envoyer pour envoyer Pinvitation.

[ ] Réumwan de Projet - Riunion 7
- SNe0H  MERTION  FORMATOUTEXTE  WEMSION

K mowmwe [ 0EL Gy B OF D0 s swei - O 5 b

L resig | !lhmhn Mot Annuisr E |:"""“ - — I*Anadi:hé:::wuiim im ‘Mwnmzz
!! .! “ : Cptians da Mponse » k ine: i Impartance:

Arthm B . Afiches :mmm... iMotan Hu _Farticipants _fipHom

’ raeall 2jasrdee 2001 ' il Recherchede. *

1500 6200 30 Bm b 09 1306 SR a0 18

Sauter doa ot '_|‘ . Gtians . S A TR W T utl P-ﬁ-um -'E;

" Auutes der sees..

Mo Pl Aowdgtire ] Mrdntte ¥ firyalle aiirus X Aucons incormation ©7 n debos; decewres de drevst

) & 1252 1100
S 5 T

Pour en savoir plus, aller sar bttps:/ [ support.microsoft.com/ fr-fr/ office/ vid%C3%A90-00%C3%A0r-des-rendes-vous-et-des-1%eC3% A unsons 66 ddecl -5 98 3-4042-96 5 2-b99¢1 2020616
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Calendrietr — Réserver une salle ou ajouter une salle 2 une réunion

1. Dans Assistant Planification > Ajouter des salles

2. Sélectionnez la salle souhaitée puis Ok.

Sélectionner les salles : All Rooms X
Reciercher: @ dom uniquement O Autres colonnes  Catnet dadresses

| o . e [AH Rooms - a.bodinamel@vitie-ambolsedr v|  Rechercire mvancée
| nom _Emplacement Téiéphone professl.. Capacité Description Adres]

Wm
* Cantine : Room can
. Salle frovel! Q Room safl
Satle B, Schwartz ] Reom, sallt
Salle CCAS Room sal
Salle Ciément i4arot a Room sath
Satle Covid Room Salh
Satle des Fétes Frands Poutent Reom sall
Salfe des Maringes Room saffi
. Salle Descartes. Roam safl
Salie du Conseil Munidpal g Room safh
Salie Léonard de Vind Raom salle
 Salle Martine Le Coz Room sall
Salle Molidre Reom &l

. Snlle Niriilard - o Y
oL .- B »

Sehes - Splledulonseiibumidest ]

aK

_

3. Cliquez sur Envoyer, un message est envoyé aux membres gérant les réservations.

4. Vous tecevrez une notification pour vous informer de la validation ou du refus de la demande.
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Calendrietr — Mise en forme conditionnelle (avancée)

“ ACCUEL  ENVOURECEFTION _ DOSSER mm

.......

1. Utlisation possible

. . - . s I'atfichage - d'affichage laﬂichuge
» Assocler automatiquement une catégorie/couleur i une A,

échéance type q

i e ME JE W

Changer Pmamélres Réinitialiser  Jour }ﬁ.m Semaine  Mois Aﬁm:ge >
] Planification

Réorganisation

B, Echetle de temps -

b E

Couleur - kiste dt

spresitinn

& Hevres de frot - qunl'ld

3 OL TG
6§ F 8 9 1
xsu:su_'
anns i)
o B N
¢ 5 & 7 i

> Tlustration

Trajet/Geis si saisie dans Fobjet « trajet »

Réunion/Rouge si saisie dans 'objet « Réunion »

2. Menu Parametres d’affichage puis Mise en forme conditionnelle e Calapilfer
. Jours flgks - Fin
R e ¥ 13 TR T L TR TE ran, IneowraR > P reire g ene y P .
Parewaive: Safichagy evaneis Calercier = )
T outpuon K T “_I; h,:,.,, '
1 U= S Y N | = i _ o Tl @”—Wj
| 'anlm::mh L -iii e “" —_— 7] Equipe * Edgar Denlst= = ik =k S s :.-m.—-=-.~=.-——a-:&a-.u
= s ] Dans: : i
lw.,lpwutmu _____‘Ir... e e — e B
—_ SR S T pitar ;Ig- I_— - s e TV T LT T "_
N —_— _____:1-1 e e
- e [svppmmer 1 [t ] -
R} i ————
—— 1, k i Hem: Imum l-“a e o
&ummmm dl‘ — i -
Sretinn eviagmanes rabomne | Propnétis da o regie séiecbmrmte |
- e it MO, Riunion & I
U rearirrenoagrstl | 1 oo |—.--—- ity = | |
NSRSt | S | ' N
= - 1y (Ememen ; |
F { pr= : 1
14 rllu!.'i L.....nt__Jl e & = - *
b is r‘_ N TR T
wailim : —




Calendrietr — Caendriers partagés

ﬁ @ os Pagick MAGDELAINE - Calendrier - Outlook *r®E -~ 8 x

“ B G % B 2] I E R B im F [ X E :".’53‘35"1‘1”1’.‘55;

Nouvelle I . N e Aujourthui 7 prochaing  Jour %1 Sermaine Mol Affichage Dlmlrle Gmupsde &wyalunhnddupuﬂ-wt-mw Pegtiiesr eny wipnsicatiens
randez-vous réurwon = dléments  Réunion Siype Jjouns Balndnd Planification  cik g walentis hgre sl calendrier
Noimean Réunion Skype Atuindrn N Organiser % Gdrerdes calendriers Partager Recharchar -
¢ rowsbeo? b 3 ) ,‘,_!“7 b F— pory Ty I ————_
WMAME VSR DI ¢ * 27 novembre - 1 décembre 2017 Parls ViledePack - €3 qgpae O eomrc 7 Sopec | Rubue i MGODHANE . ClediniOel
» N 13 55 ‘ - el v " P Hoplest x ¥ Pk MAADEANE % 4 Pabsice BONNEVRLIE x ——
Wl T G MERCREE i VENDREY o . WM MERCRED!
e e 2z 22 2 30 1 27 .
: Ban Sispan A Lyon saSeic o [l DT T ﬁﬁ" Fari g (e

#m w0 s B

4% & 7 8 510 . -
i it o gmie . ot
. v oot  Fansaiion WG e Pola 'l Pooy' | Poumation =
3 g::[fm Patrid, 1 ok g‘mu { v
Jours fénes - France b TeTE MAGDTE RN ':“1: ;z.; |l 1 }, < . :
.- Anniversaires o e ~m‘ o i . 5 L
Do . e =t 4 ) ! g
" Catendriar | B Meet) Mg | | B b | E.‘ . |
"™ Masking Room Gachst 12 e . i ‘
i s T | ﬁ
| ‘ Las Tarmanas du j
| Apencevopugh & | 1 :
4y Equipe | Ecigar Demau 1 e | MWIE | ‘
Wi Fary [EGE . *valn Pon Lo oo ¥ i e
P fus ¢ T | | t :
4~ Autres galendriars ' r;:'” m ’ -#n fl-m" [ I
— . 15 ik Foo, v g ; ooz de § b foumest !
Résmon oovimtls ! Pulrick MAGDELAST r : | i [ B |
47 calendriers paragés 16 ['.m- . # ] lh EJ j i ']i
(i Patrork MAGDELAINF 7 ll LIS
: (-
£ ‘H ) St ————————
1% | i i i _
' : e, d it

Courrier Calendrier Personnes Taches -

m
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Calendrier —

Calendtiets partagés

1. Par défaut le calendrier fournit I'information de « disponibilité »

(niveau d’autorisation « Disponibilité » en lecture)

» Ici en exemple « Floty Lege »

2. Pour partager et gérer le niveau d’autorisation

>

Dans le volet de navigation, sélectionnez votrte Calendtier,

Cliquez sur Accueil > Partager le calendrier, ou Clic droit sur

« Calendrier — votre nom » dans le panneau
» Vous pouvez demander 4 voir leur agenda,

Et sélectionner les détails que vous voulez partager

3. Pour gérer le partage avec options

»  Clic droit sut « Calendriet — votte nom » dans le panneau

e = e

» Propriétés e u,_“,,_,wm,.r,,ﬂ;!
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Calendriet — calendriers partagés

Pour le niveau d’autorisation, choisissez option que vous souhaitez :

V'« Disponibilité » si vous ne souhaitez faire afficher que la disponibilité (les petsonnes ne verront que si vous étes libre ou occupé
dans votre calendrier)

v" «Disponibilités, objet, lieu » si vous souhaitez apportez ces détails en plus (les personnes verront objet et le lieu de vos réunions
mais ne pourront pas ouvtit la réunion pour plus de détails)

v «'Tous les détails » si vous souhaitez afficher tous les détails.
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Applications Mobile

Téléchargez les applications Outlook sur vos mobiles, ou configurez vos applications de messagerie Apple ou Android.

l. «

android
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Aide en ligne
)

Pensez a utiliset I'aide en ligne en cliquant sur le bouton Point d’Interrogation
Aide

Nous restons a votre disposition

et metci pour votre attention !
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