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GUIDE OUTLOOK

Qu’est-ce qu’Outlook?

Outlook est un gestionnaire d’informations personnelles et de messagerie €lectronique.
Vous envoyez, recevez et gérez des messages électroniques et gardez une trace de tous
vos contacts et rendez-vous, ainsi que des taches a effectuer.

1. Découverte de lI'interface d’Outlook

Dans GroupWise, la zone de travail principal est appelée « fenétre principale ». A partir
de la fenétre principale de GroupWise, vous pouvez lire vos messages, planifier vos
rendez-vous, afficher votre agenda, gérer les contacts, modifier le mode d’exécution de

GroupWise, ouvrir des dossiers ou des documents, etc.

Vous pouvez accéder a un didacticiel interactif concernant la vue Accueil, vous n’avez
qu’a cliquer sur « Aide » dans le menu puis « didacticiel interactif ».
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2 Description de la liste des dossiers.

Dossiers personnels

Votre dossier « Dossiers personnels » vous donne une
vision d’ensemble de votre agenda, vos tiches de la
journée ainsi que la gestion de vos courriels.

Dossier Boite de réception

La « Boite de réception » affiche tous les éléments que
vous avez recus, a l’exception des éléments planifiés
(rendez-vous, taches et notes) que vous avez acceptés ou
refusés. Par défaut, les éléments planifiés et les taches
sont déplacés dans I’ Agenda lorsque vous les acceptez.
Vous pouvez organiser vos messages en les déplacant
dans des dossiers. Vous pouvez également organiser vos
messages en leur attribuant un suivi.

Dossier Boite d’envoi

Le dossier « Boite d’envoi » vous permet de visualiser les
courriels que vous venez tout juste d’envoyer. Lorsque le
serveur de courriel 1’envoie le courriel a 1’adresse voulue,
le courriel change dans dossier « Eléments envoyés ».

Dossier Brouillons

Le dossier « Brouillon » est un dossier dans lequel vous
pouvez enregistrer les messages que vous avez
commencés, mais que vous souhaitez terminer
ultérieurement.

Dossier Courrier indésirable

Le dossier « Courrier indésirable » vous permet de faire
la gestion des courriels indésirables.

Dossier Eléments envoyés

Le dossier « Eléments envoyés » affiche tous les éléments
que vous avez envoyés. Vous pouvez déterminer 1’état de
vos €éléments envoyés en vérifiant leurs propriétés.

Dossier Eléments supprimés

Tous les messages téléphoniques et électroniques, les
rendez-vous, les taches, les documents et les notes qui ont
été supprimés sont stockés dans le dossier « Eléments
supprimés ». Tant que le dossier n’est pas vidée, les
éléments qu’elle contient peuvent étre affichés, ouverts
ou renvoyés dans votre « Boite de réception ». Une fois
les éléments supprimés vidés, les éléments qu’elle
contient sont supprimés du systeme.

Vous pouvez vider la totalité du dossier ou ne supprimer
que les éléments sélectionnés.
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3. Description des types d’éléments

Messagerie

Un message électronique  s’utilise  pour une
correspondance de base, telle qu’une lettre ou un mémo.
Vous pouvez joindre un document a vos messages.

Rendez-vous

Un rendez-vous permet de planifier des ressources en vue
d’une réunion ou d’un événement et d’inviter des
personnes. Vous pouvez planifier la date, I’heure et le
lieu de la réunion. Vous pouvez utiliser des rendez-vous
publiés pour planifier des événements personnels, tels
qu'un rendez-vous chez le médecin, une note pour un
appel téléphonique a passer a une certaine heure, etc. Les
rendez-vous s’affichent dans I’ Agenda.

Tache

Une tiche permet d’inclure un élément a effectuer dans
votre propre liste de tiches ou dans I’Agenda d’une autre
personne lorsqu’elle a été acceptée. Vous pouvez
planifier une date d’échéance pour une tache et y assigner
une priorité. Les taches non effectuées sont reportées au
jour suivant.

Note

Une note est publiée a une date donnée dans votre
Agenda ou dans celui d’une autre personne. Vous pouvez
utiliser des notes pour rappeler a vous-méme ou a
d’autres personnes des dates d’échéance, des vacances,

des jours de congé, etc.
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4. Personnaliser Outlook

4.1 Les barres d’outils

Activer ou désactiver

! Bajte de réception - Microsoft Quticol

Fichiier Edition  Affichage  Atteindra  Dutile  Agions 1 Adobs PDF

! 5 Mouyeau = -;;Jd _5 * 4 Repondre _-_;gl'—‘..époncrf 3 tous _%Transfgr&l £, ,[;1' ! ."_T:IEQ\-D,Jer.'I.lecevoir 5 :} [} Rech carnets adrecses ~ | (@ e

I8 Snagit |2 | Window Ep -

| courrier « ||l Boite de récepti... _ NEERRta de recaptios £ 71 ¥ || Messaae tast Microsoft || Barre destic... » X

Vous pouvez afficher ou non les barres d’outils. Pour les activer ou les désactiver, vous
devez :

Barre d’outils: Dans le menu déroulant « Afficher » sélectionnez le menu « Barres
d’outils » puis « Standard » pour activer ou désactiver la barre
d’outils.

Personnaliser une barre d’outils.

Pour modifier, ajouter ou supprimer des boutons dans une barre d’outils, vous devez, sur
la barre d’outils a modifier, demander le menu contextuel (bouton de droite de la souris)
puis sélectionnez « Personnaliser... ».

.
Sélectionnez

Barres doutls  Commandes |Qntnns |

la commande.
Paur &icuter une commarde & une barre daubls |
et glissezda hars d= la boke de dialogue vers la barre d

Catégories Commandes 7z c 2 9 A N .

----- e o 14 B fl Lorsque vous avez déterminé I’icOne a ajouter,
3 message glissez 1a (en maintenant le bouton gauche de la
& Publication dans ce dessier . . .
j A souris) dans la barre d’outils. Si vous voulez
_—;‘ osser de rectierche. . supprimer une icone, sélectionnez 1’icone dans la
i ndez-vous - . . N A
= = =1 barre d’outils et glissez 1a dans la boite

Mediier |z = aoT Réorgariser les commandes. .. | . .

« Personnalisation ».
Sélectionnez
la catégorie.
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5. Message électronique

Un élément de messagerie est principalement un message texte envoyé a un destinataire.
Dans Outlook, un élément de messagerie peut €tre un message, un rendez-vous, une tache
ou une note. Vous pouvez les rédiger en texte brut ou en HTML et vous pouvez y ajouter
des pieces jointes. Tous les éléments entrants sont envoyés dans votre dossier « Boite de
réception».

5.1 Envoi de message électronique.

Lorsque vous envoyez un message électronique a partir d’Outlook, vous pouvez choisir
de joindre un fichier, d’ajouter une signature au message et d’effectuer une vérification
orthographique du message avant de I’envoyer.

. Accés au : ..
Outils carmet Joindre un Suivi et
. our la fichier au
Enregistrer un P9 4’ adresses alerte.
mise en : message.

brouillon.

test - Message [HTML)

Antidote

I =
laindez - Joindre Carte de Calendrier Signature Assurer
5 || umfichier "element wisite~ v U suivi T

v

Crhographe

hams Inciure Ciptions la || Madfication

Sélection de destinataires.
Pour sélectionner un destinataire lors d’un envoi, vous avez deux fagons de procéder :
(® Taper I’adresse compléte;
% Utiliser les carnets d’adresses Eﬂt
Dest. : Destinataire CC : Copie conforme CCI : Copie masquée
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Mode d’écriture
Lorsque vous créez un message, vous avez le choix entre « Texte brut » ou « HTML ».

7 Ceciest un test - Massage (HTME e
Insertion S lements Antidote Adobe PEF *‘_\ﬂ
A Test t . =1 & £
) i :fJ Demandsr unaccusé de réception L3 i=3 e
Aa HTML
q Afficher Affifjer Utifiser les B A e et e Enregistrer  Différerls Réponses
{ Cei Dl Aa Texte Enrich outans devate = 2 c |'&igment erwaye + lhraicon dirsctes 3
Champs| Farmat Sl ] Auitras aptione I

Cemessage n'a Das eid ehvaye

b | |aciitessmisgrecenstanca

Objet:  [Ceciest untast

La version « brut » permet d’écrire du texte, de le mettre en gras, en italique et de le
souligner.

La version « HTML » permet d’avoir un mini Word et d’insérer des images.

5.2 Verification de I'orthographe de messages

Utilisez le correcteur d’orthographe pour vérifier 1’orthographe des mots, les doublons et
les fautes de frappe les plus fréquentes. Outlook comprend une liste prédéfinie de mots
mal orthographiés et d’abréviations. Vous pouvez personnaliser cette liste en y ajoutant
vos propres mots et abréviations.

4]

Camet  Verifier Joindre  Joindre Carle de Cslendiier Signature Assules i iCthuglaph:l
d'adrasees |as noms | unfichizr |'Eidment visite~ = ¥

| EIB - — ¥ Ceci egt un test . Massage (HTME
- e Inzertion Dptions Format du tewxts Complements Antidote Adobe PEF *‘_\ﬂ
e ==y mﬂ axj @ == - s '?v - :\ggg
= | = | = o

b1 suivi T

Sresse-papiers 5 Taste cimpla Moms Inclure Gramnaire 2t arthogranhe

Ce message r's oas ete ehvaye, Recherche..

Dictinnnaira des synanymas...

Traductian..,

T 0 B <

Irfa-bulle de traduction k

Difinir la langue..

Br @&

StatistigUes..
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5.2.1 Automatiser le démarrage du correcteur d’orthographe

Vous pouvez automatiser I’exécution du correcteur a chaque envoi de vos messages.

Dans le menu « Outils », sélectionnez « Options ». Dans I’onglet « Orthographe »,
cochez les options voulus.

|¥ Igncrer le bexte dumessage d'origine pour la réponse ou le Eransfert

orthographe et correction automatiue. .. |

/

=3 I Annuler Aol guer

5.3 Ajout de fichiers joints

Pour ajouter une piece jointe, cliquez sur I’icone représentée par un trombone.

0o i
=l icsaae Ins=tian Oipie Farrmat du beste Campléments ki 4ot FOF 7]
: L TF ) e ¥ i & 2 9
A= : F | A 1
v & D=l
[ % \ [s= 2= Camet  Uérifier || Jainere  Joindrs Car slariciiey Sigratere | Asyirer Ot
= diachesied lesmams || un Fichier 'éidm - i - | &
5 e . i 1 iatiar
Cemessage mapass Hegarder dons 1 o @-3 K a0
A SyModles aprowses D FormlEe DIPlagat
= = Francais CIFlgat akcto
e IR By1es deun=nis sk (Pl ds cows
Oyt Veckots L bArchivags Groupiiss |l Gestion da classe LFlan dirtéorat
':7-35'-""” | iBiblothéque | TiGrouge ErREsn LaPorthla an ok =
| TjBknfats des TIC | eroume TACTIC iPortfolin Gl
{4 Mes documents | yBoibe & o_tis nowveaw: prafs LJiHockay: LiPectars 2
[TiCapsies Widdo | iHorare LAPowErront
. . aval | yCcomn .01 Images-photcs L AProjes
Sélectionnez | cerveau | mpareantss ypuislcaton P
Bal | yConitd hercéement | Letires aus profs LPulsher
le fichier | yConselérs TIC LI Mes viddos L3Rencontre dép
| ThCours IR CMAR L Midis pdagogioues ChSarz-lare
1 |_yiCréation de coure en ligne | Moks entrecticés LScénao ou
VOll u- |_JDépharts par départemeni | Morderizher LJ5ke Tnternst,
| yEwaluation en lione | Matis LSondage
| JFormadion |y Mtz et
_JFo madorfiss |y b ean drossise L Toutnos Prés
<] | =
Bm e fichiar ; | ﬂ
Tope De fichies © [roue i fichiers =]
#“

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE OUTLOOK

-9.-

Vous pouvez également joindre I’élément. Un élément est un courriel, un rendez-vous,
une tache ou une note. Dans 1’onglet « Insertion » d’un nouveau message, sélectionnez

« joindre un élément ».

Vs L AN IS

Inzertion Optionz Format du teste Complements Aptidote Adobe PDF

= fo T F ElE [ Formas ¥ Lizn hypartaste [ zone detede~ A5 (ot
| H P = - i
l } g =l ) B 4 Signet 2| QuickPart - 5, Bate et haur

de Celendrizr Signature | Tableau || Imoge Images = i
S e = # digg;n 5B Giaahigue Al waraart - Y Objet
clurs Tahlzzuy Diustrations Lizns T
Ce message 'as pas &b ervoyd
20uitesym 1STcaoeaat oo

20|

, .

Sélectionnez | gesrderdane: -
le dossier et

I’élément a | Brouilans ~Type dinissrkion

(8 Celendrier
= £ Texke ssulernant

 Pigce jonte

joindre.

(S5 Contacts
L@ Courrar indésirzble
L=% Eléments envoyés

I Elements ¢
higee  [osiet T Vous pouvez
= pate : Semaine derniére déterminer le
I = Micros., Message tast Microsoft Office Dutloak mar, 2010

type d’insertion
dans le courriel.

=

5.4 Ajout d’une signature

Si vous le désirez, vous pouvez ajouter une signature personnalisée lors de 1’envoi de vos

messages. Vous pouvez en tout temps choisir la signature.

Pour ajouter une nouvelle signature, sélectionnez le bouton « Signature » puis
« Signatures... ». Demandez « nouveau » puis donnez un nom a votre signature. Par la

suite, créez votre signature. !
Vous pouvez avoir
plusieurs signatures.

Signatures et théme

Signaturs électronique | Théme personnel |

Choisir une sianaturs par difaut

Sélectionrer |a signazire a modifier

Carpte de L |a:|u|tesvm1?@ca;epat.qc.ca

Profecsonnel
Nouveauz messages | Joorcrongl

Sélectionnez
votre texte
pour faire la

Réponsasftrarsferts : Itauane)
[

SURCIMEr | [auean | I'rrr-g<'rer| Rerommer |

Sélectionnez la
signature par

défaut voulue lors

de I’envoi.

Madifier |2 signature

Times Mew Foman - |16 v| G I s I Autormatious b |:E

| A Carte da visite

mise en

&!J

forme. ﬂ
% . N\
Endroit pour /
construire une  |{|nfarie-Jo
signature. =l
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5.5. Modification de la priorité des messages électroniques
envoyes.

Lorsque vous étes dans la boite de message, sélectionnez le menu caché du groupe
« Options ».

x j o v v g
- 1
G 5| A = =1 Signature Asgurer Orthographe
= - unsuivie & -
Prezse-papicrs 7% Tetesimple o Inclure Options. Ta || Verification
B Ia:hl' Paramatrzs Sécurite ,
=1 = I £ Trufittance i m 7 tcdifier les paramitres de sécutité pour ce message. ’
Enueryer = 1E : f

opjer:  [Cecetint = Critére de dffusons |Normal =l Paramatres de soribé..,

. Cptions de wabe of de suivi

|w I Ukiiser los boutns de vobe | B2

851

™ Demandsr un 3ccuse de récection pour te message
™ Demander ine confirmation de lechire pour te messags
Cptons de remiss
@ I Envoyer ks tgporses a0 | Selectinner des foms . |

I Weposenvoieravark s [Fucune =] [wm i
I Epire aprds | EThS j [nnemn =l
Format des itces jointes | I:‘-.:r difau; VI
1Zodage |se'le|::||:n auomatiqus j

Contacts.,. | 3

Categoiies w | | Auone
Importance :
Faible, moyen et haute. Faramatres Sécuité

Importance :

3 Il,_% Critére de diffusion : INormaI 'I
Critére :
Normal, personnel,
privé et confidentiel.

Choix de réponse.
ChOiX de vote. ! Options de voke ek de suivi

[™ Utiliser les boutons de vote I - — Z‘

[~ Demander un accusé de réception pour ce message

% Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.

Paramétres de sécurité, ., |

[ Demander une corfirmation de lecture pour ce message

Accusé de réception. A-t-
il bien recu mon message?

Confirmation de lecture. A-t-il
ouvert mon message?
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5.5.1. Distribution différée d’un élément.

Vous pouvez construire un message aujourd’hui en programmant son envoi plus tard.
Toujours dans le menu caché du groupe « Options ».

Envoyer la réponse au courriel
a une autre personne.

Oplions da remise

I Erwoyer les réponsas & : | Séfectiorner des noms.. . |
‘ SéleCtionneZ une date et?l‘ M= pas envoyer avant |.ﬂucu'|c j IDJ:JE

=/

s : i Bt - s
une heure d’envoi. I Expire aprés : |Aucune = Jooino
Format d=s pigces jontes © Par d3Fauk = I

Codage |Sé|ed:inn aukomatique j
Conkacts... I
Catégories W [nucure ]

Farmer

Permet une date
d’expiration du courriel. Si
les personnes n’ont pas lu
le message dans les délais,
le messaoe sera détrit

5.6 Reception de messages électroniques

Dans votre boite de réception, vous pouvez lire des éléments, y répondre et transférer des
éléments que vous recevez. Vous pouvez organiser les éléments en leur assignant des
catégories ou en créant une liste des tiches. Vous pouvez déléguer des taches et des
rendez-vous a d’autres utilisateurs. Vous pouvez gérer les messages Internet non
souhaités a I’aide du dossier « Courrier indésirable ». Vous pouvez méme convertir un
élément, tel qu’un message électronique, en un autre type d’élément, tel qu’un rendez-
Vous.

5.6.1 Visualisation d’un message électronique.

Pour visualiser un message, vous pouvez double-cliquer sur le message. Une fenétre
contenant le message s’ouvrira.

Vous pouvez également demander un apercu du message. Sélectionnez le menu déroulant
« Afficher » puis « Apercu ». Une partie « visionneuse » apparait dans la partie inférieure
du panneau. Lorsque vous cliquez sur un message, vous pouvez voir I’apercu de message,
les pieces jointes ainsi que les options du message.

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca




GUIDE OUTLOOK

lis=/ Batte de récentton - Micosaft Dutleck

© Fidhier Edition Affichags Atteindre  Cutile

t 3 Mouveau = = L * L Repongdre :_'% Répondre atous i Transtérer -, o ,5:; i _il Envoyer/Recevoir = [ | [l Rech carmets sdressas - | (@)

Agtione T Adobe POF

Sl Snagit [ | Window Tz

i

Courrier

|1 Boite de réception

Recette

Dossiels favorls % | Rechercher B

Bl

L.} Boite de récaption i1|

Cliquarici pour adt

rla rachercna instantanes

er nom iy

[{4 Elements erwayes Reorganiser par: Diate

Par ardre chronologique décralssant | B

Dossiers Courrisr
= Aujourd'hul

adultesym19 [adultesvmiS@cegepat
E mar. JaL0-11-18 12:00
=dultesym 17 Ecegepst.ge.cz

 Message | ] Giteau su chocotat.dae (26 ..

Barre des tic.. * X

2 Tous les 818
=1 E5 Dassiers parsannals
|i_| Boite de récaption (|
|| 4] Boite d'enwvai

Bl T
| adultesym13

| # Brouillons

[i@ Courrier indesirahie | il
it

&) Eléments supprmés
L] Flux Rss

[ L@ Dossiers de rechzie
[ (5 Dossiers d archivage

82| contaets

o] Taches
o] 8]

08:55
Bonjour,
Recette (1] | jour;
=] Semaine derniére
E i hocolat.
= adulesvmia jeuttt gatesu au chocolat
1
Le message

Voich, en piece jointe, [a recette de

N

\ novembre 2010 ¥

i R R A

s S IR

R S e T i

t4 15036 17 18 19 20

2l 22 33.24 25 28 T
28 29 30

La piece jointe

Rearganiser par

AUCIN ElEment & afflcher
dans cet affichage.

4

1 element

5.6.2 Lecture d’une piéece jointe

Un double clic sur la piece jointe ouvre le document dans I’application associée.

Duverture d'une piéce jointe: 2|

P | vous devez ouvrir les pidces jointes uniquement lorsqU'elles proviennent dune source sire.
-

Fidce joints | G&teau au chocalat.doc de Boite de réception - Microsaft Outlook,

Voulez-vous ouvrir le Fichier ou l'enregistrer sur wotre ordinateur 7

QUi | {Enregistrer I

I’enregistrer.

Aninuler

¥ Toujours demandsr avant d'ouvrir ce bype de fichier

Outlook vous demande si vous désirez
ouvrir la piece jointe ou si vous désirez

Le menu contextuel (bouton de droite de la souris) permet différentes opérations qui
peuvent étre effectuées sur une piece jointe :

oigce jointe, lat
1 chocolat,

Qi

Imprimer
Enrzgistrer sous...
aupprimer

53 Copier
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5.6.3 Menu contextuel d’'un message

Le menu contextuel (bouton de droite de la souris) vous permet d’obtenir plusieurs
options concernant le message.

| = [;l Aujourd’ hui ==
| BlTous tes &1 tica: v Moo et — A ——
| == S aﬂnﬂﬁwml@ 08:55 Beniaiir
B 23 possiers personnels | § Pacatte 1 : LUl el 17
Boite da réception |:i i Quwrir
i | =l Semaine dernigre \,ﬁj Imprimer
) . I =
(=5 adultesvmls e
L@ Courtierindesiable I s ?jL e g FRepandre
|.__."-f Elements envays | & Repandre 3 taus
i Transtéier
Afficher les piecss jointes 13
ASTUTET Un sUIWI 3
Classer 3

= Marquer camme [uis)
Fechercher tout ¥

o Lreerune regla.

I Courrier indésirabie 3
X supprimer
|| Courrier 1 Dépiater vers un dossiar.,
j Cabiidiier ] Cptions des messages..
-Q“Comac;h. L Envaver 3 Onetote
™ —- {1‘ Conyertir au format Adobe PDF
] Taehes | Alouter autichier Adobe POF

5.7 Configuration d’une réponse automatique (REGLE)

Si vous étes en congés ou que vous absentez du bureau, vous pouvez créer une regle
chargée de répondre aux messages recus durant votre absence.

Cette fonctionnalité nécessite que vous utilisiez un compte de messagerie Microsoft
Exchange Server.

Pour activer les regles d'absence du bureau, cliquez dans le menu « Outils » puis
« Gestionnaire d'absence du bureau ».

5.8 Recupérer un message supprime

Ouvrez le dossier « Eléments supprimés » et sélectionnez le message. Ouvrez votre menu
contextuel (bouton de droite de la souris) et cliquez sur « Déplacer » puis « Boite de
réception ».
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5.9 Impression d’'un message électronique

Ouvrez le message et sélectionnez le menu déroulant « Fichier » puis « Imprimer ».

5.10 Gestion des messages électroniques indésirables (spam).

Utilisez la fonction de gestion du courrier indésirable pour faire la gestion des messages

électroniques Internet non souhaités envoyés a votre adresse €lectronique.

0555
Oirir
Imprimear
4 PREpandrs
Répandre 3 tous

g Transferer

Afficher les pieces jointes

I BITH

Classer

Pechercher tout
Lreerune regle.,

Couniel indesiranle

s ‘

Marguar comme nan s,

Bonjour,

Voici, en piece jointe,
g&teau au chocolat.

larecetie d=

25 20 30 |

Aucun rendez-rous avent

Réorganizar par: Eche..

fucun zlement a atficher
dans et affichage,

8 Ajouter legediteur 3 a fiste da

s expeditauirs blogus
= expediteurs spprouves

ur

|
L Supprimer Sjouter Fexpediteur & la liste de
23 Deplacervers un dossier., ‘ Ajouster le damaine de | &
] DOptions des messages., |
Lt Envoyer 4 Oneplate I
By Coruertir :||,-‘1|r-'||u-idr|9l‘:¢i'_u Optians du coumer indésirablz.,
=5 aguter zufichier Adobe POF I

ple.com| a la lists des

Sjoter le destinataire & ta liste des destinataires approuves

Sélectionnez le message puis
demandez le menu contextuel
(bouton de droite de la souris).

« Bloquer »,
vous permet de
bloquer le
message avant
qu’il entre dans
la boite aux
lettres.

~

/
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5.11 Recherche d’un message électronique.

Vous pouvez faire des recherches par nom de destinataire. Sélectionnez le dossier voulu

(Boite de réception, éléments envoyés...) puis lancer votre recherche.

li=/ Baotte de réception - Microsoft Gutiook

¢ Fichier Edition Affichage Atteindre Qutils Adions 7 Adobe PDF

! 5 Mouyeau = ,’; 13 _,'¢ Repondra _-Enépon_cre 3tous i Transfersr | BH W .51' ;;Squyer.'Rece;roir = [ [E:Pach ca
Sl Snagit (& Window T e

91 Tous les €léments Co.. v |

035 -
A

=1 &3 Dassiers parsannais Bonjour,

=] Baite de réception
L5 Baite d'envai 2 Semaine demidre
|4 Brouitlons L]

lig Caurrierindésirable

giteau au chocalat

= adultesymild jeu 1111

Bonjour

|5 Elements envayés
&) Elements supprimes §
[ Fhux RSS I
) Dossters dz recherch
3§ Dassizrs d archivags i

6. La note

La note est un pense-béte, un aide-mémoire.

Volcl, en piece jointe, la recette de

Vous pouvez programmer une note en cliquant sur I’icone « Note » ou cliquez sur le

menu déroulant « Atteindre », puis « Note ».
Courrier « E

Dassizrs favoris &

7] Bojte de réception

L=} Elements ervoyes

B?sslers Courrier & =N
i '] ala b

%Ii-w Ies él2ments Co.., {""__‘}"
[E1 8% Dossiers persannels
Boile de reception
Goite ¢'envol

/| Brouillons 1]

rrier indésirable ||

e Ntes: - Microsatt Oudlaok

© Fidhier Edition Affichags Atteindre Qutile  Adion: 7 Adobe POF

Sl GSnagit 2] Window

reto adresses =

] cotendrie ! : Affichage des notes.

g Contacts
(/] Tacnes

o e T

2 element(s)

g ents envoyés || Notes “| Ll Notes [Recherthes liate
f:_ JEmants.AipEimes Pl!Tous les &l@ M. = i-.'l quer ich pour activer la racherche instantanee
Mes notes 2 |
Natex e
bl e
Affichage an cours E-S ;ﬂt@_ﬂ@
® loones Double-cliquez pour
& Lists das notes .
{F Les7 derniers jours llre une nOte'
{ Faraatégonie S
r Fichizrs ds donnees Dut
LJoUTEr Un nouveau CIFJ'JUE:
- Dersannalisar affichige en
|| “Caurrier riannalisar | affichage anl

Courrier « ||l ] Bolte de réception Recette Barre des tic... » X
i i A o = [
RUsEe ',m"s 2 Rec EREAD ‘\WL,aciulrgswj 9 [adultesvm19@cegepat || 4 novembra2010 )
= Eulte fe rxcz.phon Cliguez ici pour activer Ia recherche instantanee . r; i ; 5
£ Courrier hor i + L}
L[=q Eléments envoyes Rearganiser par: Date Par ardre chronolagique clerrmssanﬁ Ecrlvez o mOt Clef pour la 10 114813
1T 1818 20
Dossiers Coumier a0l
= W& agourd i recherche. 34 15 % 3
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7. Les taches

Une tache est un élément qui doit €tre terminé a une heure et une date définies. Lorsque
vous assignez une tache a un utilisateur, ce dernier peut I’accepter ou la refuser, mais tant
qu’elle n’a pas été refusée ni terminée, elle s’ affiche quotidiennement dans la liste des
taches de I’ utilisateur.

Nouvelle tache

Vous pouvez programmer une tache, en cliquant directement dans la partie « Tache »
puis sur le bouton « Nouveau ».

© Fidhier Edition Affichage Attejndra  Qutils

: | Mowyeau. + | g LT X

Actions 7 Adobez PDF

ristarer W | @ Pech. camets adresses - tln =5

E;. nagit u' Wlndow

et = Sangfitre - Tache
o
Taches « || ¥ Lis d) i ) - > = h
— Tache Insertion Format du teste Complenients Antidote ]
2] Tous les éléments Ta... Reche -.}'—I = | == . 1]
i Tache [ ; W
Mes taches = { Q x R | HaJ_"‘/ ~ ] | % :
: : instantar 2 Details = ¥ ¥ || 8
W Liste desticha: Enreglstier | Supgrime Affecter  Envover fe  Marguer comme PEMOMIELE Iy Dl'hc.g.r:p 18 2
|+ Taches (L] Réarganiy & Fermer unetiche mpport d état  tarmingzfs) -
|4 Taches dans Dossiars o' | - Adtions Afficher Gérer fa thdhe .’?
Entrez u
Affichage en cours 2
Euet I )
5 Toborkie G \, Etat de la tiche.
o Liste dstallise E—Llcune x| et Han cammeneés — =]
Ay _ e =
R —~ Echeance FALr.une _the: Harmatz ¥l coréalicéy IO-'o ZII
. A
Titre de la tdche. | rgoe: e 2 \ ] 0] wopretsive . [saumesmir |
& Affedation )
2
{¢ Parpeisonne reipons| Date de debut Ct =
O Taches achevees -
£ Affichage chronologi de fln'
{F Taches du serveur
< Fichizrs dz donness ¢
@ Liste dzs tarkhes
Ajouter un NOUVEEL grog
Periannalissr Iaffichage
{—} Courrer
] catendrier r . A
Section « Tache ».
8| contacts 5, _
= — — |
/| Facnes
o i 8 | ¥ |
Filtrz appliqgue:  1:element .
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Envoyer une tache.

Cliquez sur le triangle du bouton « Nouveau », puis « Demande de tache & oo

Einier  Edition  Affichage.  Aftaindre  Quth:
|

[Phmomeanisl @l 5] X o wndpands

i {3 ache ctri-t
ptions
I.g‘.i Demands d= tache Chif=taj -l
{ r.'ss;") 9 ¢ %7 Seris e - Taehe -‘_J Dossier, Ctristiai-E
~ A pace Triseriian Eormat du teate ComplEments Antidote ’
e, - -3 | (T
= [l camet diadresses Y : i = - -
R | 0 - £ I
Annuter 8- Véritier les nome || Peradicite Tonarer cefte Classer Assurer. - Prive Dithographe
tribution SLEUT Ce = U Ui - =
Destinataire Gerer 1a tache options yarrication
2 = K
= Objet » A
| | o | / Etat de la tache.
——
Debut [*UEJM j Etat: ||'1051 commencee Rd|

Echcance I—chne :_I Pricrite: IN-;rmaIe E‘ % réalisé ¢ IOC'; ﬂ

W Conssrver dans ma ilste des tichzs une capiz alour de (a3 tichs
| B Envoyer unrappart d état quand Ja tiche est termines

Echéancier

| b i

7.1 Réception d’une tache

Dans la boite aux lettres, vous recevrez un message note. Il est représenté par un carré
S
avec un crochet rouge =
1

Lorsque vous recevez une tache, vous pouvez I’accepter ou la refuser.

li=/ Batte de récentto

- Microsoft Dutleok -
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[ Etiments erwoyé: Rearganiser par ; Date Par ardre chronalogique decoissant | 101116 B S (e L ot
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L2 Brouillons [1] : =
=) semane demiére ‘ ‘

L[5 Elements ervoyes Aueun-render-rous dvenir,

Gl Flimerte cupnrimes |

= adultesyinia jeu. 1L-1L |
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7.2 Suivi de I'achevement des taches

Une fois la tiche terminée, vous

(= Lists destackes - Microsoft Duthack
Mions 1 Adohe BDF pouvez la marquer comme effectuée.
Votre affichage doit étre  fariomseiion G 52 ¥ 0 og tAches ainsi marquées ne sont pas
en format liste. x reportées au jour suivant dans votre
T aches . P
et T = | Bcchrchr ke des e D =]é agenda. Elles sont identifiées par un
b |-'|--‘|I|5_T|'| paur activer I3 recherchz instantanée | Crochet_
dchas [ ] oojet de f.. | Ecngance Dans lz du, ¥ |

e S Cliquerici ., . .

P v Si vous marquez une tiche comme
® Listesimple o étant effectuée, puis que vous réalisez
{3 Liste dEtallige - s s .

T e Aausun . SRS X que vous avez omis d’en effectuer une
e T partie, vous pouvez désélectionner cet
g'?:ffj‘j?“"f i attribut. De cette maniére, les taches
O Par personne respans concernées apparaissent a la date du
 Taches achevze .

o :‘.f!cnzgz cr:ro:nlo;i- JOUI' daIlS VOtI'C agenda.

{F Tiches du serveur

<r Flchizrs dz donnees g

O Listede tiches Lorsque vous marquez une tiche
SJaiter Un nouvEsL graL comme étant effectuée, Outlook

Peronnalisar | affichage o

envoie une notification a I’initiateur de

5 R la tiche s’il a sélectionné I’option
M i;‘ correspondante  dans les options
- d’envoi. L’état « Effectué », y compris
: e la date et I’heure auxquelles la tiche a
e été marquée comme étant effectuées.
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8. Agenda

Vous pouvez afficher votre agenda de plusieurs fagons et dans différents formats, par

exemple par jour, par semaine et par mois.

Par jour

[ Enféndrier - Microsatt Diflanie o
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~| Courner 5
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.
Au mois
A= Caleidrier - Microsaft Outicok -
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: E Mouvesy. = | g X | Aujourd'huf | B Rech carmets adresces = | @) = s i
] Moy =] B gd| Avjourd'hui | [ @ - G
L Snagit |2 | Window Tz
Calendrier 2 Jarwr | Sermzine | Moiz [ staife: 3 Faible 03 Moyan @ Hauk
L) novembre 2010 ¥ Py e o
. || & &) novembre 201 Rechercher Calend Pxiy
d b ome gy oowoE
L L 23458 Cliguaz ici pour aetiver 1a recherche indtantanes |
o B 90133 A3
11 15[ 16147 18 19 B dimanche Lurdi | niard | mereiedl | i e ame a
BB MBI || Motk 1 now, |2 3 4 5 6
e S L A |
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8.1 Définition de vos heures de travail

Vos heures de travail indiquent aux utilisateurs vos plages disponibles et ont une
incidence sur I’affichage des agendas. Par défaut, Outlook suppose une journée de travail
de 8 heures a 17 heures, du lundi au vendredi. Si votre journée de travail est différente,
vous pouvez la définir en conséquence.

Cliquez dans le menu déroulant « Outils » puis « Options ».

I k)
’::::lewwm.mlu-vmolml Sélectionnez les
& e options du
cladi calendrier.
Personnalser Tapparence oy celendrier,
7 g oo ot 16 s = mm:mn...f/\
sl Medifes gparenca des tiches.
.‘fj e dhsrapped 1 [ = ol destiches...
COntacts ot notes =
e Dpboers s conkacts. . |' a'u;;;t:-lm | oty rsrases |
w
p gt dg rehiene.
Téiphores mcbie
f‘.rl Hokeokons.. | omtons g serco mebie . |
o | o
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- Semaine de bravail dans |e calendris

W A

Option de la
semaine de travail.

E r [ lun, v mar. ¥ rer. v eu. [ wen. [ sam.
Premier jour de la semane : |drnanche ﬂ Début : |08:ED ﬂ
Premiére semains de lannée |CDmmence Iz ey jarwiar j Fin : |1?:EIJ j
Optians du calerdrier
r W Afficher les invites < Cliquez pour ajnuter » dans ke calendrisr
™ Afficher I numéra des semanes dans laffichags Mois et le navigateur de dates
# Permettre aux participares de preposer de rouvelles dates pour ls réunions que vous arganisez
Utliser cebb réponss pour propossr de rouvelles dakes de rduricn @ |F'rowisoire j
Couleur par défau: © Iﬁ Oipticons du Planficskewr de réunions.. . | Ajouter s jours Férigs. . |
I Ukiliser la couleur sélectionnée paur tous les calendriers
QpEians Svancees
I Activer le calencrier de remplacement : |iuu_lci> ;I |-5r£uui:u J Lo |
¥ Lors de I'envoi de demendes de réunion sur Inkernet, wkiissr le formek iCalendar
Options dz disponiiits, . | Plarificaton des ressources,, | Fuseau borare, ., |
Annuler |

8.2 Planification d’un rendez-vous

Rendez-vous

Un rendez-vous apparait directement dans votre agenda. Vous pouvez programmer un
rendez-vous en double-cliquant directement dans 1’agenda.

f E‘!I' = AR Saris fitre - Rencez-vous
alf T
— dez-sas Insertian Fammat du tede Compiements Antidats

. =
[ TR
T ¥

Options | -

la} ¥ Périndicits 7
L Arrieaia) v ey FERSHICLE v
: B ocruneer - ¢ _ po 3
b @ Fussauxhoraires §
. :gi:t:fr ‘r:::w;;eit = Rendezunusi Planification | 3 15 minutes © W e i Orthagraphe Na:es: F:‘er
(rief  particiganti o RESE ¥ iatéuni
Titre du e i ; it | s
Adigns AtHEnzr Uptions & \@ritication || Onengte

rendez-vous

\{vous a ligw & una datz revolue,

Okjet;

Empiacement l

Dabut:

Fheuredefing [mar. 20101102

|mar. 20101102

x| [oa0
=] [oa30

[l
=

[T Jaumée entizre
= Heure

Date

| k&
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Vous pouvez appliquer une classification a vos rendez-vous. Elles appartiennent
seulement a votre compte.

T

Catégaries de couleurs

Jour | Sernaine i Mais
€ (2) 17 novembre 2010 i Prlx
Cliquez ici pour activet la recherche Curir !
17 & mprimer ‘ .
N L Tiansferer
g Formation PowerPoint 1 & Privé
Afficher 1 disponibilite v . . L .
— : : Sélectionnez la catégorie voulue.
p & Mize enforme automatique..,
o Jaszer 3 Eif
: ¥ supprimer D Calégorie rouge
— ég_: Motes de la réunian I‘__] Formation gque je donne
1 s ] Rencontre
:I Soutien prof,
D Catégore bizue
— B categoric siotetie Vous pouvez personnaliser
- o 1S s . .
Soien VA B e vos catégories avec cette

option.
21

: Bour afecker des cacéoanies de couleurs aux eléments séledtiorngs, ackivez les cases & cocher en
. regard de chague cetégorie, Pour madifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les

commardes & croite.

Mom

I Touche de racc, ., I

MNouveau...

| iCatégarie blave:

J DI Catégarie rouge

[ Catégorie violette

[ ) Formation que je dorne
|| Rencorirs
LI Soutien prof .

Renommer
SUpprimer

Couder ;

al - I
Touche de raccowrd ¢

{Aucune) -
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Envoyer un rendez-vous.

Cliquez sur le triangle du bouton « Nouveau » puis sélectionnez « Demande de réunion ».

Wby Calendrler - Microsoft Gutiook

| Eichier Edition Affichage  Attsindre  Cutils
jW‘ @ X Iju ,&g} ﬂg Aujourd'h
Eﬂ Bendezvous Ctrl<H
4 Demande de rzunion Ctil-FiL
A 4 Dossier... Cirl= Maj-E
i Calendiier..,
Raccourci vers le volet de nawigation..
_;|_‘] Message Chrd=Maj-M
8s Contact Ctrl=Maj=C
B Liste de distnbution Ctrl=Mai-L
| & Tache Crl=Maj=5
w#l Demande detichs Chrl - Maj U
Sl Entrée dujoumal Ctrl=hdaj=I
||l nates CHri+Mai=W
€5 Tédcople Intzinzt Ctri=aj=%
=l chaisi un formulaire..
%‘} Chaoisir e formulaire InfoPath..,  Cirl=Maj=T
Fichier de données Qutlook..
q Ajouter un nouveau droupefll —
il | 1300
[ ] Courrer 1400
3 f Soutlen VLA
8_[ - o Afficher lex t
=| Conkacts )i
—
o |

3| 4 élément(z)

Lorsque vous conviez des

| Amnwer
{ Cinvitation Lo~

tE;j Ha e s e s Saf e - REUMiD: - =X
4 3 =
— Reunion Insertion Format duteste Complements Anticote 2
ﬁ g |1ﬁ Rendazunus ﬂ fEa | Bl @ ot - ¥ PEnadicite (ad @
b '_“_.? Flanification g Fuscous horaires §

Hites de

Espace d2 travall I
3 |a-réunion

‘dareunich @
Fartidtpanis

W 15 minutes CEhagrage

B classer -

Aetinng Artichar Dptiong 5| MEsirieation DOnehcte

|

Aueune Inyitatian '3 ét8 envoyEa paur st riunion:
Er conflit aver un autre rendez-yous dans yotre wlandrier,

k..

o Destinataire(s

Envayer

Diajet

[

Emplacement ¢ I

Déhut |imner 20L0-1147

=] [amca
=] [iree

j [T Joumée entigre
i

Heure defin [mar, 2000-1147

|+ &5

!

N

personnes a un rendez-vous, vous pouvez effectuer une

recherche des plages disponibles pour vous permettre de visualiser les disponibilités des

personnes sélectionnées.

I":",_H TE L
=%

Sl Format du lerie

| Reunion

S eendezvous

=R |__§ Fandication]

B [Tousies patticipants |
¥ 2 aduitesin 17 <aduitesym17Ececeps
[V @ azuite: ~aguitesym 19 @ECeceD:
HEPA,

/

Invités

L)
AlpUter g autres parsonhies 'J Ugtians

£ elefHinn altomatiqu e suivanta = = ] Heure de fin:

Sans titre - Reuman -

Campléments

B B eoupe

[ressemees ! 2
S SRR A

] Heure de aéputs [mer 20100047

B Ocoupeint 75 Provicoies B Absentic du bureau [N &ucone information [ En dekors des Heares de traveil

Antidote @" |

7}

Dethogiaphe || Motesde

. A PEriodiotd @ ABC

@ Fuseawnoraires §

Arnuter pface de ravall 15 st = :
Finyitation LT de réunion 3T Bl consser - 3 i réunien |
Adtions ATthckar Farticpants Options Tol| Wenticacon oo
. el e1es s
v afE=a 17 novembre 2010 Disponibilités
1400 1500 600 gm0l gem 1300 1

SRR N

f
|

!'. J Heure

e A v
T "
iz |

=] [izn

Légende

|mar 200011 17
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8.3 Reéception d’un rendez-vous

Dans la boite de réception, vous recevrez un rendez-vous. Il est représenté par un

calendrier i

l Beite de réception - Mimrosait Qutlook e

© Fichier Edition Affichage  Afteindrs  Qutils Aticris Ldabe POF Tapes Lne question o

el - | gy 52 {4 Pépondra (=3 Répendre 3 fg) Transfé ] it | =% Envoyer/Recevoir = 3 Rech, catnets adresses  » | @ oo B B 2
: 3 Hauveau li:t £l x g Répongdre g Bepondreatous. (g Transférer | Gg Y *{, =[5 Envoyer/Recavair = L_‘} JEN | b |_@ &Ei Lam

w Snagit [ | Window T

Courrier « || Boite de réception [Retherener Baite de tereptian P =% | Barredestic.. » X

Dossiers favors ® }rliqueriri pauractiver [a recherche instantanse 4 novembre 2010 b
[ Bofte de réception 4} || /75| 1y g e Chjet Ry Tallle Catégortes % | . g e ey o
I3 Courrier o i T 2 3 & 5 &

7 OB 8101112 13
14 1516 17 18 13 2
222 23 24 3526 7

|4 Etements envayes

Date : Aujourd
Dossiers Courrier ®

ElTousles déments Co.. = || 43 aduliesv.. Tache acceptée : Achat papetric mar, 2010-1.. 17 Ko 333

| (= 5t Dassiers persannzis 1 adultesv.. Tache tzrminée : Achat papetrie mar, 2010-1.. 13Ko
|.-] Boite de réception | o adultesv.. Tiche acceptée: Arhat papetrie mar, 2010-1... 17 Ko Rencontre monsisur Barbe
| Baite d'zmioi 3 0 adultesv.,, Recette mar, 2010-L... 31 Ko 1300 - Le:0a
13 Browuilinng 111

aine derniers

MmEr .00 - 1100

Accepter, ajoute la
rencontre dans votre

ultesv.,. Bonjour

Cette option vous permet
de répondre au message.

Midi-pécagogique
mer. 1200 - 13:60

agenda.
« || |ReEorganiser par =
B | Entrez
« Aiczptar | ? Provisoite' | X Pefuser | % Propasition d'un nouvel noraire | ;aCalenur:er...
Rencontre de coordinati Sl Y Mais prochain
Y | : AC1at du calé ;
adultesvm19 Jadultesvm S A
..... Yeuillez repandre,
| Courrier Requis : ‘adultesyml
= DatefHeure: 12
ﬁ Calendries Emplacement : .
: o Refuser, envoie un
g Conbics Description ¢
- message de refus. =
7] Tacnes |i|
e T v
& elamentis}
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8.4 Mandater un agenda personnel.

Vous pouvez partager votre agenda avec une ou plusieurs personnes. Lorsque vous
donnez les droits de partage, vous donner acces a votre agenda. Pour le publier, vous
devez exploiter un réseau Exchange Server ou créer un compte Office Online.

Envoyer un calendrier

+ Calendrier < Microveft Outiook
Fichier Edition  Affichage  Attsindra  Qutils  Adtions

_ﬁ augeau - =) .'(_

rl gg Aujourd hui h]j Rech, camets adrecses

I Adobe POF

S

&8 Snagit (2] | Window =
Calendrier # Jour | Semiaine | Moz
nbre 2010 [ ; .
s ime il ©@ 17 novembre 2010

1.2 3 4 59 -8

Cliguez ict pour activar |3 r
¥ B 9.1 11 12 13

echerche instantanda

14 15 16[37] 18 19 20 _-13’
b e e BT R
@ =W

}i’]TousIes élements Ca... »

merae

2. Sélectionnez le

Formation Powerfoint L

Mes (alendriers # =
[l ] Calendrisr
dans Dossiel

calendrier a partager.

[ B3] Calendrisr

Commert parager des calzrg

Envoyer un calendrier par oo

Publier man calendrier.., 7 | Midi-pédagogique

Ajoiter un NoLVEEL graupe

2. Sélectionnez « Envoyer
un calendrier par courrier

électronique »

1 Soutien VIA
|-~} Courrier 50 Illmmnlle madame Gilbert
o= - ATHICher 125 tAches pour: Echdance DEbut Echeante
=| Contacts 4 o]
- cnl :L
o] Taches o

= Gt

4 £1ementis)

Outlook crée un message et ouvre un boite de dialogue.

ur sl e |4
Dations

dradiesses Tas noms | Untichize I'éi2ment
Hams Todure

Envoyer un calendrict par caursler électronigue

Hk i Speckies les irFormations d= calendrer aincire.

Calerddrer |

Floge dedeles | [ oy e antier

- =

AHicher 2

Tous les details
Incht ls deponibike = bous s détals des eliments de calendrer

Marie-jo

Lrarce

‘

Choix de plage de datej

Ch01x de la visualisation
des détails.
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|c:‘:3 H d S T ¥ Calendrier de adultesemlT - Mescage (HTRIL =X
-f Mezsage Inzertion Options Format du teste Complaments Antidote Adobe POF !"
B e 2 B P
£t Camet  Verifiz Joindes.  Joindie Carte de. Salendries Signature Assurel Orkographe
d'adresses les noms || unfichier I'éiément visite v % unsuivie | & o
Bresce-papiers Mams Indurs I Options s || wedfication

Envoyer

Oijets ICnI:naricr de adultesymiy

Attache : ﬁ@‘r 2

i)k B

Calendrier de adnltesyml 7
adultesvm] 7@ cegepat qc.ca
S novembre 2 25 novembre 2010

Fuseau horaire - (GMT-05:00) Ext (F -1T et Clanada)
{Reglé pour chserver Lheure d'été)

novembre 2010
d 1 mamE T v 8

T8 2 10111213

14 15 16 17 18 10 20

W Oconp ez B Provisoire ll Absentie) du burzan | Tibre | En dshors des haures de travail

8.5 Créer un agenda

Vous pouvez, dans Outlook, créer plusieurs agendas. Vous devez sélectionner le dossier
« Agenda » puis demander son menu contextuel (bouton de droite de la souris).

J= Frmatinn Power?
I Tg;mﬂdr-m £ |‘ i L . .
[ ot 1 Sélectionnez « Nouveau dossier».
B Torn &
5 Copler « Calendrier w... 1 [Entarts

Conteru du gnma'er:‘\

e . [BEmerts Celercier \L
i owead dastletes Sélectionrer I'smplacement: de o dussier ~ NommeZ'le.
) =1 £ Cossiers cersomzk *

(] Boite de réception (2)

L Boita darsai

A Brovillons [1]

S caknekiar

4 Corkacts

@ Courrlar ndésrehie

L4 Elaments srays

i (ol Eléments supprimés i1)
| Pl B33

A8 vairnal LI
I

Si un crochet se trouve devant le nouvel agenda, il est automatique visible dans 1’agenda
principal. Si vous ne désirez pas avoir en visualisation dans I’agenda principal, vous
n’avez qu’a enlever le crochet.
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8.6 Impression d’un agenda

Cliquez sur le menu déroulant « Fichier », puis « Imprimer ».

Brronmer 2|

IrrpHimante

[Wipp: 110,200, 24, 94621 4_a100 =] Fooprigtss |
Ekat:
Type HP Laserdet 8100 Setec PCLE
RN - Ehudiarks - L Imprimer dans un Fichier

Cm‘n‘entaue Mlse cn
"DTDnmer Ce cakendrier !

o forme.

Caendriet \' /‘Ebpggﬁ: m

Format style dimpresson | — Harnbre: da cppias : Il j
Mize er page. . | [™ Copies asser —

Céfinir les styes., | |_1l—1_| |_:l—i| |_:ll—i|

Contenu
imprimable

Journclier

Samainier

=]
~ Inprecgion

P Date et nombre
Cfendsedepsres [ de jours

]

r~Etendue
Dbt ¢ mer, 2010-11-17

: i -l
ol W_(

[~ Masauer les détais des rendez-vous prives ‘

[a13 I Annuler | Aparcu |

9. Evénements récurrents

Pour créer un événement récurent (rendez-vous, note ou tiche), vous devez sélectionner
le bouton « Périodicité ».

Fichier Edition Affichage  Afteindre  Qutile  Acions I Ad

Anez L que
jNou\eau - ,,'_.A# P BB gd | Aujourd'bui | @Y Pech. o - @ s e :
E__ Snagit |_|' Wlndow e = = o
et e | ) T
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d  Vemm o owo® Hl "‘é?;?

B B ocané ‘j ‘g‘ ??r
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5 o

1 73 456 Enegistrer Inuiteries Render-vous| Flanification | 3 |15 minutes Orhographe | Hotes de
78 910 1112 13 8. Fermer participarts S~ la réunion
11 15 1-5 8 1 n Ackion: . Affichey

Dnehlote

2]

2102213105 m A

2 & i - PGIEL G E R R EL L ERRLE périodicité du rendez-vous

e = Uty I Hewre du rencez-vous -
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£ Emplacement « I Debur ¢ | 1100 ll

Mes ralendriers = s W—

¢ 5] Calendiriar Détut: [mer zoto1117 | B0 [Es =
2L P meureceting |mer 2010-11-17 | Durées Wﬂ

Comment partager des calzrg

Envoyer un calendriarpar
Publizr mon catendrier,,

Ljouter un NOUVEEU group

el 1]

i~ Perindicits
™ Cuotidenme Toutes les !1 semalrelsi
& Hebdamadaie [ dmanche: [ lundi® [ mard v rerciadi

" pensuele T eud I wendred [ samedi
" Annuste

| v

Périodicité

- Plage d= pénodicte

Debut : Imcr. 2010:11-17 | & Fac de defe defin

1 J Courrier " Finprésy (10 QCCUFTENCES
=| Catendrier Plage (?‘7 " Figle ¢ mer, 2011-01-19 ﬂ
e périodicité J = b
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