COURRIER
1- Envoyer un message : D
- Ouvrir Outlook 2016 Nouveau
- Cliquer sur Nouveau message électronique courrier
- Renseigner les différentes zones
A | Destinataire(s)
=1
Ce.. Destinataire(s) en copie
Envoyer
Objet Objet

Corps du message

- Cliquer sur Envoyer

2- Afficher le champ copie cachée et « De » :

- Ouvrir un nouveau message N OPTIOMNS
- Cliquer sur Options
. . -1 o R Y
- Cliquer sur Cci ou De & &
S AT
Cci De

3- Enregistrer une signature :

- Ouvrir un nouveau message
- Cliquer sur Signature
- Cliquer sur Nouveau

- Renseigner le contenu
- Cliquer sur OK
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n Un Une Attribu
agent ~ signature~ | strate

Inclur Signatures...

Signatures et meme ‘ ~

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature  modifier Jchoisir une signature par défaut

Compe decourtie | o doc@mailcom °

Réponses/transferts: | (aucune) 5

Supprimer Iuoweau l Enregistrer Renommer

Modifier la signature

(& Carte devisite | [ B

Calibri (Corps) M (11 v G I S Automatique v

nel@®

Mobile :
QOO | cniomacomicon

oK Annuler

5- Gestionnaire d’absence :

- Cliquer sur I'onglet Fichier

- Cliquer sur Réponses automatiques a

Réponses
automatiques

- Sélectionner Envoyer des réponses automatiques
- Renseigner les différentes zones :

") Ne pas envoyer de réponse automatique

) Envoyer des réponses automatiques
gn\royer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: |jeu. 19/03/2015 w | |10:00 L
Heure de fin: ven, 20/03/2015 ~ | [20:00 b PériOde

Répondre automatiguement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

] N ——
& Au sein de mon organisation Q‘ En dehors de mon organisation [Activé)

Calibri vl v 6 T 5 A= i= & 3=

Bonjour,

Je suis absent jusqu'au 20 mars inclu et prendrais connaissance de votre
message dés demain

Message d’absence

Cordialement,
Pierre BaiIIyI

6- Changer le mode d’affichage des messages :

- Cliquer sur Affichage
- Cliquer sur Afficher la boite de réception Prioritaire

v/

Afficher la boite de
réception Prioritaire
Boite de réception Priorit...

Cette option permet de modifier |'affichage
« Prioritaire/Autre » de la boite de réception

7- Recherche :

- Placer le curseur dans le champ de recherche
Dans le ruban supérieur, sélectionner les filtres a ajouter

OB 0

o

|

De  Objet Posséde des
pigces jointes

Dossier actuel
Sous-dossiers

?E Tous les éléments Outlook

from:[pierre} subject:[outlook.i x Boite aux lettres ad

CONTACTS
1- Créer un groupe de contact

- Cliquer sur  Personnes [
- Cliquer sur Nouveau groupe de contacts | groupe
de contacts ¢
- Renseigner un nom de liste de diffusion
@

- Cliquer sur Ajouter des membres et sélectionner ] o
les adresses nécessaires ':f;:zr,:f )

Nom k}ruupte de test

D Nom - Adresse de courrier

[&] Alexandre Demilly
[¢5] Xuan Ahehehinnou

- Cliquer sur Enregistrer & Fermer

2- Disponibilité d’un contact

Survoler un contact avec la souris affichent des informations le
concernant :

[

—@azhim Bouju

€c;

Objet

MB
0o®O®®

- La pastille de couleur indique le statut de présence

- La disponibilité du contact pour les prochaines heures.

- La fonction

- Les différentes actions possibles avec le contact (messagerie,
appel audio, partage multimédia...)



CALENDRIER
1- Créer une nouvelle réunion :

= Nouveau rendez-vous

- Cliquer sur Nouvelle réunion
- Renseigner les zones
- Destinataire(s)
- Objet
- Emplacement / Salle
- Plage horaire

E;‘NDUVEII

- Description
. A Destinataire(s
o |l (s)
Ohiet Objet
Envayer
Lieu Emplacement
Heure de début ven. 20/10/2017 16:00
Heure de fin ven. 20/10/2017 16:30
Description

Description de la réunion.

2- Ouvrir un calendrier partagé :

- Cliquer sur Ouvrir le calendrier puis +I_-|

3 ’
sur A partir du carnet d’adresses... S
- Double cliquer sur le ou les contacts ~ calendrier~

e réunion %

£5 Nouveaux éléments ~

Nouveau

i Sal

v | []Journée entiére

.| Plage horaire

a afficher

IEE Apartir du carnet d'adresses... I

- Cliquer sur OK

tra A partir d']

t" Depuis la liste des salles...

nternet...

Créer un calendrier vide...

i

3- Accorder des acces au calendrier :

B

Duvrir le calendrier partagé...

- Cliquer sur Partager le calendrier Bl
- Renseigner les zones clendiey
A. | Destinataire(s)

=

Objet Initation de partage : Michel Lictevout - Calendrier
Envoyer %j%%

[] Demander I'autorisation dafficher le Calendrier du destinataire

Autoriser le destinataire a afficher votre Calendrier

bureau »

T Michel Lictevout - Calendrier

Calendrier Microsoft Exchange

Corps du message

Cliquer sur Envoyer.

Détails | Disponibilité uniquement ¥ Niveau d’acces

L'heure saffiche comme « Libre », « Occupé(e) »,
« Provisoire », « Travaille ailleurs » ou « Absent(e) du

4- Gérer les droits d’accés au calendrier :

°o®
- Cliquer sur Autorisations du calendrier o
du calendri
- Cliquer sur Enlever pour supprimer des acces
- Cliquer sur Ajouter pour ajouter des acces
- Sélectionner le niveau d’autorisation

Autorisations

ier

Propriétés de Calendrier

Général | Page d'accueill  Autorisations d'accés | Synchronisation

Nom Niveau d'autorisation
Par défaut Disponibilité
Ananyme Aucun(e)
Ajouter... Enlever Propriétés...

Autorisations

Niveau d'autorisation: | Disponibilité v

Lecture Ecriture
(O Aucun [] création d'éléments

(®) Disponibilité DCrg'atmn de

~ Dispanibilité, obijet, sous-dossier

= lieu DMU b}

(O Tous les détails Eléments personnels

— Modification de tous
Autre disponibilite... Dm éléments

Supprimer les éléments

() Personnels Contact pour le dossier
(1 Tous [] Dossier yisible

‘——_AM/-
Dpropnétawa_drmssuer/

Appliquer

Droits

Un niveau d’autorisation est un réle, incluant un ou plusieurs

droits sur I'ensemble du calendrier.
Il est complétement personnalisable.

Relecteur : droit de lecture sur tous le calendrier (avec les détails)

Propriétaire : droit de lecture et écriture sur tous le calendrier.
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