ﬂzuﬂ@@k 2016

-

7 Michel Martin




Table des matieres

PREMIERS PAS AVEC OQUTLOOK ...cetiiiiiiiiittttee e e e ettt eee e e e e eiiitt et ee s e s ettt tee e e e saanrteeteeeeeaasnseaaeeesesssannneeaeaeeeenn 5
LANCEE OULIOOK ..c..eeieeiie ettt sttt et s h e s e st e e bt e b e e sbeesaeesabeebenans 5
Premiére utilisation dU FUD@N ..ottt st sttt e sbe e et e 6
Création d'un COMPLE AE MESSAZEIIE ...uviiiciiieeieciieeeeciee e ettt e e eee e e e eetree e e e taeeesssbaaeesetaeeesansteeeesstanessasneesanns 7
Utiliser plusieurs COmMPes -Mail......ccc.eeiiiiiiiie e e e e ee e e e e e st e reae e e e e e e e nrsnaes 9
LA FENELIE OULIOOK ...eeeeie ettt ettt sttt e st e s bt e saeesae e st e eabeesbeesaeesmnenmees 9
La barre d'outils ACCES FAPIE ...ceiiiiiee ettt e et e e e et ee e e st e e e e e abee e e esbtaeeeenbeeaesnsraeeennnees 10
Forcer le mode tactile ou classique d’ OULIOOK............uuiiiiii i e e e e 12
La fONCtioNNalité RECNEICNET ..ot s 13
Recherches dans Bing sans quUitter OULIOOK.........coc.euiiiiiiie ittt e e e s ree e e e e e e 15

LE MIODULE E-IIAIL ..ttt ettt ettt sttt ettt st sttt et e sh e s ae e s mte s st e emeeemt e e e e e sbeesmeesneeenneenneenne 16
Le VOlet BOTEE A MECEPTION .....uveee ettt ettt ettt e et e e e e tae e e e ett e e e e e ate e e e eatseeeeeateeeeeasreeeeennreeeennnres 16
R o] =] A 60T ) =Tt £ TP OO P TP PO PUPTOPRRUPII 18
Le dOSSIEr BOTLE A'ENVOI «...eeiuiiiiiiiieeet ettt sttt ettt ettt e bt e beesbeesseesnneeee e e 18
Afficher plusieurs lignes dans I'en-tete deS MESSAZES. ....ccccccureeeeiiiiieeeciiee e ettt e et e e eerre e e e eare e e eearaeeeenees 18
Le filtre de courrier iNA@SIrable.......cc.ui i s e 19
CrEEr UN NOUVEAU MESSAZE . .eeeeeiurreeeeeireereeiirteeeeaatseeeeaateseeaisssseaaaisessasassssessassssssssssssessssssssessssssssssssssesessssseas 21
Envoyer un message a plusieurs destinataires .......cuveicciiieiieciiieecciee e e et ee e sere e e e snees 21
MiSE €N fOrME O'UN MESSAEE ...vviiiiiiiee e ittt ettt e et e e e et e e e e st e e e e e abae e e esttaeeesateeesenssaeesanseeeeennsraeesannees 22
LIENS Y PEITEXEES .. eevtiieeeeee e ettt e e e et e e e e e e e et e e e e eeeeeeesatataaeaeeasaaanssssaeaaaaesasassssseseaassaeassssssnessesasesnnes 22
Ajouter des illustrations dans UN MESSAZE ......ueieiciiieeiiiiieeiiieee e eeiree e e st e e e sste e e e satee e e e sareeseabaeeeesnsenessnnnses 23

Premiere tECINIQUE ..ottt sttt et e s e et e tesseeeennens 23
DeuXi€@me tECANIQUE. ......c.oo ettt sttt e e e sae e seesneeneenee s 23
TrOISIEME LtECINIQUE ...ttt se e sttt e s aa et e s ae et et e e e erenes 23
QUALHIEME LECNNIGUE ...ttt sttt sensesenseneneen 26
Ajouter Une fOrmMe dans UN MESSAZE ......uiiiiiiieeeieiieeeeiieeeeeiiteeeesteeeestae e e esteeeasatteeeessteeeeasteeesssseeessnnseeas 26
Ajouter un diagramme dans UN MESSAZE ....c.uuveeeiirreeeiiiieeeeiireeeesirreeeesareeeessreeeessssaeeessseeesssssseesesssessessnnses 28
Ajouter un graphique dans UN MESSAZE ....ceeiieiecciiiiiieee e e ececcirtte e e e e eseeetateee e e e e e e s setaataeeeeeeesessststteseeaeesesnsnrnees 29
Insérer un tableau dans UN €-Mail ......cc.eoi i e 32
Insérer un effet typographique dans UN MESSAZE .....c.cccviieeeiiiiee e e et e et e e eete e e e eareee e eeareeeeennees 33
Ajouter une capture d'écran dans UN MESSAEE .....uueeeiecieeeeriiieeeeriieeeeeete e e estteeeesteeeeebtaeeessnteeesssteeeeenseneas 34
Insérer un fichier dans UN MESSAEE .....cceuiii ittt e e et e e e et e e e e e arae e e eereeeeeennees 34
Redimensionner les images jointes avant de |85 ENVOYET .........ceieciiieiicciieee et e et e e e e e 35



PLUS LOIN AVEC LE MODULE COURRIER ....ccoitiiiiiiieee ettt sttt e st e s s s e e snnnee s 36

Envoyer des fichiers joints StoCkés SUr ONEDIIVE ......ccciciieiiiiiiee et e e e e 36
Envoyer des fichiers volumineux STOCKES SUIr ONEDFIVE .......ccveeieecieeeeeiieee ettt e et ree e e e eare e anes 37
)P LUl =Y (Yot o Yo Y[ UL P 38
107 T (oo [V 1| PP RTOUPROTRR 39
Vérification de I'orthographe et de 1a Srammaire ........ccuveeeeeiiiee e et e 40
ENVOYEr €1 r€CEVOIN ABS MEBSSAZES ...vveieiiieeeecitiieeeeeteeeesitte e e estteeeesstaeeeesttaeeesabeeeeestaeesaansesesassseeeeanseneesnnnees 41
FQIre SUIVIE (S MBSSAEES ... ciicuviiiiiiieeeeeeiittee et e e e e eeitrteeeeeeeeesbaaeeeeaeesaaaantaaaaaaaeasasanssssaeeaaesaaaassssssessessennnnes 42
OrgaANISEr |85 MESSAZES MEGUS .eeuvvieeeeirieeeeiitreeeeeittreeeaateeeaassaeesassseesaasssseesassssssssssssessssssessssssesssnssssesssnssneees 43
REPONAIE A UN MIESSAZE ...ueeieeuiiieeietieeeeeitieeeeetteeeeeettteeeeettaeeeeasbeeeeaastsaeesaasaseasastaeaassssasesaasseaesssreseesassseeesasses 44
YUY e Tl g LT Y- VoS 44
Imprimer des MesSAZES €-MAil .....ccuiiiiiiiie e e e e e e e e tte e e s et e e e eeare e e e saareeeennnees 46
Yo oY T =1 ] [o L= SUURSOE 48
F =YY R N o To T i e [ g Tol=Y o) o TSP 50
Do I =T g = Vo [P SOPP VPRI 51
Recherche dans une bofte de rECEPLION .....cccuiii i e e e e e e sbre e e e eees 52
DOSSIEIS A8 FECREITIE ...t sttt e st e s s e e s bt e e saee e sseeesreeesaneeens 52
Création d'un dossier de recherche personnalisé............ooccueieeeiiiie it aaaee s 54
L T Y U o I o o1 = T 1= o =TSSR 56
LE MODULE CALENDRIER ... .ttt ettt ettt e e e ettt te e e e e sttt te e e e e s aabbbebeaeaae s ssnbaeeeeasesasnnsnneens 58
[ E=T a1 T=T Y o T T TP TR 58
Plusieurs calendriers €N MEME tEIMPS ......uciiiciieeeeciiee e ecctee e eectte e e eette e e e eeteeeeeetteeeeeebeeeeesreeesesareeeessraeesensens 59
DETINIT UN FENAEZ-VOUS ...ttt ettt ettt ettt sh et sttt s bt e b e b e e st e s be s bt et e e bt e nteesaeesaeesanesareenne 60
DEFINir UNE NOUVEIIE FEUNION ..ottt sttt se e be e b e ssneenee e 61
DEFINIT UNE NOUVEIIE TACNE ...ttt sb e st sttt et e sbe e s e e satesabeeateeaee 63
TaaT oY gl g 1o oV Ta W or=11=T o o I 1T oSSR 64
Envoyer son calendrier Via @-Mail ... e e e e e e e e e e eanns 67
Recherche d'informations dans un calendrier...........coiiiieriiiieeee e e 68
PrAVISIONS MEBTEO...c..eiiiiiitii ittt ettt ettt et s bt e b e e she e st e s abe st e et e eabeesbeesaeesatesabesabeabeesbeanas 69
LE MIODULE CONTACTS ..ttt ettt ettt et sr et st st e st et e st e saeesatesate s e eab e e sbeesaeesmtesmeeameeeme e e beesnaesbeesneeenneenneenne 70
Créer UNE Carte 0@ VISITE ..couee ittt ettt sttt et sb e s e sate s b e b e ebeesreesaees 70
Premiers pas avec le Module CONTACES ........uuiiiiiii e e e e e e e e e ebr e e e e e e e e s nnbraeeeeeeesennns 71
Accéder a un contact €t 1€ MOIfIEr......cooiiiiiriiii e e e 72
UTIlISEI 185 CONTACES ...eeiiiieeiee ettt ettt e s a e e s bt e sbe e e st e e sbeeesbeeesseeesreeesaneanns 73
Créer UNE liSte d@ CONTACES ..c.vieiieitieiieieet ettt sttt e s e s sae et e et e e sreesaeesmnenmees 74
0 oY [T 0T 1] =Y = USSR 76



Premiére étape: Création de [a [ettre type ........oooviiieniini s 76

DeUuXiE@mMeE Eape: FUSION.........oiieeeeeee ettt ettt ettt eae et satentesnee e e saeenseseseeensennens 76
Troisiéme étape : PUDIPOSIAgE ......oco e 77
IMPrimer UNE liste dE CONTACES ..eiiiueiiii i e e et e e e e te e e e eatae e e e sateeeesnaraeeeensens 77
Faciliter 1'acces @ VOS CONTACES PréfErés.......cooiiiiiiiiiiii ettt e e tte e e e etr e e e e e eate e e e eareee e ennes 79
LES AUTRES IMODULES ..ottt ettt ettt ettt st st st st e et e st e s e smb e et e et e e seeesaeesanesanenaneenne 81
AFFRCTEN UNE TACNE. ...ttt ettt e b e bt e bt e sbe e st e s abe st e e bt e b e e sbe e st e sabeeabeeates 81
IMPriMEr 12 list@ S tACKES .....uviiiieiieee e e e et e s e e e et te e e s s are e e e areee e snareeeennnens 82
LE MOAUIE NOTES ...ttt ettt sh e sttt s b e b e b e st e st e st e et e et e e st e e saeesanesanesareenne 85

(@ 1U1d FoToT =10 [oTUT e i o VTIPSR 86
Gestion des flux RSS dans OULIOOK. ......ccouiiiiiiiiiieiee e st 88
PERSONNALISER OQUTLOOK ......uutittttteteeeeiiitteteeeeeeeeiiiereeeeessessassseeeeeessessuunsseteeeeesesasnntaeeeeeesssanneaeaeeesssnsannsennes 89
Définir un format d'e-mail Par d&faUt.........cooviiiii i e et e e e ea e e e enees 89
(Ol gy =ToruToT ol o T Yo FY ot fl F TR =T o] o1 U 89
REChEIChE INSTANTANEGE .. ettt ettt et ettt et e e s bt e s bt e sbeesaeeeateeneeenee 90
Premiere MENOTE ...........ciiii ettt 90
DeUXi@ME METNOTE ..ottt s 90
Réorganiser automatiquement |85 MESSAZES FECUS ...cccvuviieeeiiueeeeeiiieeeeeitreeeeitreeeeeireeeessreeeeesstaeeesnsneessnsees 91
Afficher UN MESSABE A'AlEITE ...ooiceiiiee e e e e e e e be e e e et aee e e s are e e enrtaeeeenrees 92
Répondre automatiquement aux messages recus en cas d'abSeNnCe .......ccccoccueeeeeiiiieecciieececee e 92
Personnaliser [e ruban d'OULIOOK........ooeiiiiriiie et s 97



