Outlook 2016

] Office

Guide de déemarrage rapide

Vous utilisez Outlook 2016 pour la premiere fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barre d’outils Accés rapide Explorez le ruban Trouvez ce dont vous avez besoin

Découvrez les possibilités d'Outlook en cliquant sur les
onglets du ruban et en explorant les outils disponibles.

Personnalisez I'affichage du ruban
Gardez les commandes les
plus utiles a portée de main.

Entrez un mot-clé ou une expression pour
rechercher des commandes Outlook, obtenir de

Choisissez si Outlook doit masquer les
commandes du ruban aprés les avoir utilisées.
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Le plus récent

Elise Vadeboncoeur

Elise Vadeboncoeur
Points d'ordre du jour de la réunion d'équipe de la semaine prochaine
Borjour,

Points d'ordre du jour de la réunion d'équipe de la semaine prochaine

Affichez ou masquez le
ruban

Cliquez sur l'icone en forme
d'épingle pour afficher le ruban

ot i (ccicic s René Pelletier Qui est qui . R
. L. Notes de frais & envoyer avant |a fin de semaine ou ClqueZ sur la fleche pour le
Parcourez VvOS doss'ers de Bonjour & tous. pour rappel, n'oubliez pas de transmetire vos notes de frais Bonjour, masquer é nouveau.

courrier

Cliquez sur un dossier pour
afficher son contenu. Pour
activer ou désactiver ce volet,
cliquez sur Affichage > Volet
des dossiers.

I Dossiers de recherche
4 Groupes

Actualités de Contoso

Ingénierie

Equipe marketing .

Charline Leblanc
Tournoi de Xbox ce week-end ! 3}
Méme heure, méme endroit. Qui est partant ? Charline <fin>

Andrée Rocher
Pour publication immédiate
Cet aprés-midi. nous avons annoncé les étapes de nos prochains

Camille Cartier
Réunion de tout le personnel
Veuwillez envoyer vos guestions avant notre prochaine

Maureen Labrecque
Notes de la réunion-bilan

Canception sur mobile

Application de conception sur mobile

Gérez les groupes Outlook

Communiquez avec les membres
d'une équipe et partagez des
conversations, des messages, des
calendriers et des événements.

Nous allons aborder les points suivants lors de la prochaine réunion d'équipe :

+ Embauche - Proposition d'un autre fournisseur
s Congés - Confirmation requise pour la couverture du lancement
+ Activité de détente : des idées d'activités amusantes ?

Merci,
Elise

Bonjour & tous, si vous avez manqué la réunion-bilan de cette semaine, veuillez

Affichez ce dont vous avez besoin
Les commandes du ruban sont
automatiquement mises a jour en
fonction de la partie d'Outlook que

vous affichez.
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Lisez vos courriers
électroniques plus
rapidement

Ancrez le volet de lecture sur
le c6té ou en bas de la fenétre
pour afficher les messages ou
bon vous semble.

Affichez I'état de connexion

Ici, Outlook affiche en
permanence |'état de la
synchronisation de vos dossiers
ainsi que I'état de la connexion
au serveur.
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Configurez votre compte

Vous pouvez utiliser Outlook 2016 aprés avoir entré les informations de votre compte. Dans le
ruban, cliquez sur Fichier > Informations, puis cliquez sur le bouton Ajouter un compte.
Ensuite, connectez-vous avec l'adresse de messagerie de votre choix ou utilisez le compte fourni
par votre entreprise ou votre établissement scolaire.
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Attachez des fichiers sans les
rechercher

Vous avez besoin de joindre une image ou un document ? Outlook vous fait gagner du temps
en conservant une liste de vos fichiers récemment utilisés. Cliquez sur le bouton Joindre un
fichier lorsque vous créez un message ou une invitation a une réunion et sélectionnez le fichier

que vous voulez joindre.
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Configurez un groupe Outlook

Si vous exécutez Outlook dans le cadre d'un abonnement Office 365 éligible, vous pouvez
utiliser des groupes au lieu de listes de distribution pour communiquer et collaborer plus
efficacement avec les membres d'une équipe ou d'une organisation.

Accueil ]

Pour créer un groupe dans Outlook 2016,

7 |?| clliclquez sur l'onglet Accueil, puis sur Nouveaux
- x| éléments > Groupe.
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Supprimer Arc
Si cette option n'est pas disponible dans le
menu, contactez I'administrateur de votre

& Rendez-vous abonnement Microsoft Office 365 pour plus
. d'informations.

[Zr Réunion

%k Groupe A partir de la boite de réception de I'un de vos

E3 Contact groupes, vous et les autres membres pouvez

2 Tiche démarrer ou rejoindre une conversation,

créer ou confirmer des événements d'équipe,
afficher la liste des membres et recevoir des
notifications relatives aux interactions sur un de
vos billets partagés.

Message en utilisant  »
Autres éléments 3

&y Réunion Skype

Pour participer a un groupe existant, commencez par rechercher son nom. Dans l'onglet
Accueil de la fenétre de l'application Outlook, entrez un mot-clé ou une expression dans la
zone Rechercher des personnes, puis cliquez pour sélectionner le groupe auquel vous voulez
participer.

Outlook

oo

Contoso

[ [}
m
Classer Assurer

- un suivi-

Ventes Contoso

Collaboration Contoso



Outlook 2016 ] Office

Outlook est plus gu'une messagerie électronique

Basculez facilement entre la messagerie, le calendrier, les contacts et bien plus encore.

Commandes et outils de calendrier faciles a utiliser Changer votre point de vue Recherchez un contact avant de planifier un Besoin de soleil ?

Dans l'affichage Calendrier, le ruban affiche tous les Cliquez ici pour afficher votre événement Jetez un coup d'ceil aux prévisions

éléments que vous devez gérer chaque jour, semaine, mois disponibilité quotidienne, Saisissez un nom et lancez une recherche météorologiques pour vous assurer que la

et année. hebdomadaire et mensuelle. pour vérifier les informations de contact d'une pluie ne gachera pas votre réunion ou votre
personne avant d'organiser une réunion. événement.
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Trouvez ce dont vous avez besoin

Tapez un mot-clé ou une expression dans la zone Dites-nous ce que vous voulez faire du
ruban pour trouver rapidement les fonctionnalités et commandes Outlook que vous recherchez,
lire notre contenu d‘aide ou obtenir d'autres informations en ligne.
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Consulter d'autres guides de
démarrage rapide

Outlook 2016 est I'une des applications les plus récentes dans Office 2016. Pour télécharger
nos guides de démarrage rapide gratuits pour les nouvelles versions de vos applications Office
préférées, consultez la page http://aka.ms/office-2016-guides.
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Recherchez des informations
pertinentes

Avec la Recherche intelligente, Outlook recherche sur Internet les informations pertinentes
pour définir les mots, expressions et concepts. Les résultats de recherche affichés dans le volet
Office peuvent fournir un contexte aux informations que vous avez besoin de partager avec
d‘autres utilisateurs.
Révision Q Cd
@ Obtenir de 'aide sur "Cci”
(D Recherche intelligente sur "Cci” Recherche intelligente v e
Explorer Définir

Explorer avec Wikipédia

Copie carbone invisible - Wikipédia,
Copie carbone invisible (abrégé Cci) permet
a l'expéditeur d'un message de masquer la
personne enirée dans le champ Cdi

Cci - Wikipédia, I'encyclopédie libre
Cette page dexplication répertorie les articles
associés a lintitulé « Cci ». Siun lien inteme
wous 2 dirigé ici, vous pouvez changer..

Ftapes suivantes avec Outlook

Nouveautés d'Office 2016
Découvrez les fonctionnalités inédites et améliorées d'Outlook 2016 et des autres applications
dans Office 2016. Pour plus d'informations, consultez http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Accéder a des cours de formation, des didacticiels et des vidéos pour Office 2016

Vous étes prét a approfondir votre connaissance des fonctionnalités d’Outlook 2016 ? Pour plus
d'informations sur nos options de formation gratuites, consultez
http://aka.ms/office-2016-training.

Envoyez-nous vos commentaires

Vous aimez Outlook 2016 ? Vous avez une idée pour améliorer ce produit ? Dans le menu
Fichier, cliquez sur Commentaires, puis suivez les invites pour envoyer vos suggestions
directement a I'équipe produit Outlook. Merci !
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