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Micrasaft Office Oukloak

Introduction ’:)__I Courrier électronique

Oulook 2003 est le programme de messagerie de

Microsoft Office, il est inclut dans le pack office 2003. 2. Pour créer votre compte mail, vous devez aller dans
la barre d’outil [toolbar], cliquer sur Outils puis

Il'y ont différentes unités en Outlook 2003 : le messagerie glisser vofre souris jusqua l'option Comptes de

; le calendrier ; les adresses (contacts) les téches et les Messagerie

notes.

Outlook Aujourd hui - Microsoft Outlook

: Fichier Edition  Affichage  akteindre  Outils  Acl

Avec Outlook 2003 la messagerie (courrier) a un filtrage
automatique des emails afin d'endiguer le fléau du SPAM.
La fonction 'courrier indésirable' fait donc son apparition ¢ iMouveau = | o | S Envayer/Recevar ~ | PoRe

et fonctionne de maniére plus ou moins intelligente.

Chaque email entrant est analysé et en fonction de

certains criteres l'algorithme valide l'email ou lidentifie 3 | Qutils | Actions 2

comme un message non sollicitt pour le déplacer vd | Envousirecevor '|

automatiquement dans le dossier réservé a cet effet. Bien RS ol ¢
Carnet d'adresses. .. Chrl+Maj+B

sOr comme tout filtre, la fonction courrier indésirable
Régles et alertes...

(o WL oo ]

d'Outlook laisse encore passer des SPAM, mais les
mailles du filet se resserrent ettoyer la beite auxettres...
@] ¥ider le dossier « Eléments supprimés »
Comparez avec Outlook 2000 la fonction calendrier (U]} [—— 5
d'Outlook offre quelques nouveautés comme la possibilité us Macro 5
de publier son calendrier sur Internet en vue de partager | e
ses rendez-vous avec divers collaborateurs. La Personnaliser. .
personnalisation du calendrier est plus poussée Optians. ..
Le gestionnaire de contacts d'Outlook 2003 propose 3. Une fenétre apparait alors, vous proposant de gérer
dorénavant linclusion d'une photo de votre interlocuteur vos Comptes de et vos Répertoires
dans la fiche contact. Mais le fichier de sauvegarde 4. Dans voire cas (configuration d'un nouveau compte)

devient de plus en plus lourd choisissez Ajouter un nouveau compte de Messagerie

Configuro’rion un compte de message 5. 5. Cliquez sur Suivant pour passer & [étape

suivante.
d'Outlook 2003 oo e B
x i s COmREE e
Avant de commencer la configuration if faut savoir les Hm—
données suivantes : adresse de messagerie ; nom e
d'utilisateur ; mots de passe ; le nom du serveur de o s e
Messagerie Entrant (POP3) et le nom du Serveur de (0t i s vt ke
120 aificher oumodfer e srnusies culer carets dadeses etat

Messagerie Sortant. (SMTP).
C'est possible d’ajouter plusieurs comptes de messageries
Exemple les données d’une configuration d’Outlook
Adresse messagerie icsahel@icsahel.org
Nom d’utilisateur icsahel
mot de passe mght!23 T
Eais mol:.o]{nsone.nefm: 6. Lassistant vous demande alors de sélectionner le

mail.afribone.net.m

Type de Serveur de messagerie et cliquez sur suivant

Remarque : Chaque organisation & son propre compte 7. choisissez "POP3" et cliquer sur Suivant
avec sa configuration spécifique, cela dépend du
Fournisseur d’Internet de compte de messagerie.

La configuration

1. Démarrez Outlook 2003 en double-cliquant sur le
raccourci se trouvant sur votre bureau ou dans le
Menu Démarrer.
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ygu de wmrvwar
o prnrve chaisr e bypes e servour ublked Do waites compls de reessa0ere,

) Hiceosalt Enchange Server
Connnin & Sene Exthargs Bour e IS5 REIESREE, SOBSS S S
Py at partagar by dorumanty

(P

Connenbin B ST S PR PORE pour RESChage ler e rager
D
Canrmcion i un s da e TP i telchanger e reeragen st
synchnnises les onsiess de bolhes s letees.
Conrme
Conecion i un s e reesagerie HTTF el gus Fotmel pour bilichanger e
e e
[ Trpes de serveurs ssppbément sires
Correston i un sire o Su b = arewr s agana Hars.

(o]

La fenétre suivante vous demande de saisir vos données
de connexion.

Du cété gauche:

8. Votre Nom

9. 9. Votre Adresse de Messagerie doit étre de la
" p.ex administration@icsahel.org (attention :
sans accent, ni espace, éviter les majuscules).

forme

10. Votre Nom d'utilisateur doit étre identique & votre
adresse e-mail (chez Afribone le premier partie
comme « icsahel ».

11. Remplir le Mot de Passe qui vous a été aftribué. Il
faut noter le mot de passe quelque part au cas vous
I"oubliez

12. Vous pouvez garder ce dernier en mémoire afin
d'éviter de le retaper & chaque ouverture d'Outlook.
Si vous le désirez, cochez la case Mémoriser le Mot
de Passe

A remplir du c6té droit (adresses des serveurs mails

entrant et sortant):

13. Serveur de Messagerie Entrant il est du type "POP3"
(valeur par défaut). Pour nous mail.afribone.net.ml

14. Serveur de Messagerie Sortant [SMTP], Pour nous
mail.afribone.net.ml

messagerie

Paramétres de messagerie Intemet (POP3)

Chacun de ces paranires est ablgatoine DoUr Que VOtTe coMOte de messagene fonctonne.
Informations sur Mubilisateur Infarmations sur le serveur
Ereiii Prenom Ham Serveur de courrier entrank (POP3) | |l afribane. net.mi

Adtsen de MESsI0Ne | nomiicsahed.org Servour de courrier sartant (SMTP) | | aal afribone.ret.m

Informations d'auverture de session Tester les paramétres
Moo dutisateut ¢ = Lovsaue veus avez fourrikes Komations demandées
& [cran, testee votre compte en ciquant sur s
ok e passe . boukon d-dessous (connexion résesu requise).
[FImémoriser le mok de passe:

side ce
Tasathentficarion per mot de passe. " . 1
séursé (5PA) Faramétres supplémerkaines...

(e ) ()

Avant de valider, éditez les Parameétres avancés [More
Settings].

15. Cliquez sur l‘onglet General et remplir votre

Organisation et Répondre au Courrier : Remplissez
ici votre messagerie par défaut surtout quand vous
avez plusieurs comptes de messageries p. ex.
icsahel@icsahel.org

16. Si nécessaire Cliquez alors sur longlet Serveur
sortant (pour Afribone ce n’est pas nécessaire)

[Paramitres de messaperie Inter

Engral | Serveur sortant | Connexdon | Options avancées

Compte de messagene -~
Tapez e nom & Faide daguel vous souhakez Faine réfénence
& oa compke, Par axemple ; « Traval » ou « Microsoft Mal
Server >
madl afribone.net

Autres informations utlsateur
rganisation DI SAHEL

Fépondre su courrer @ [mom@icsabel. arg

Arevier

17. Cliquez alors sur l'onglet Avancé et remplir I'options
Remise Accrocher « Laissez un exemplaire de
message sur le serveur » et combien de temps vous
voulez laissez votre messages sur le serveur. Il y a de
serveur qui ne donne seulement une Boite de
Message trés limité sur le serveur. En cas de
limitation il faut accrocher I'option « Supprimer du
serveur aprés 10 ou 14 jours, ou plus si sera
nécessaire

18. Cliquez sur OK

Paramétres de me: & Internet

Géndral | Serveur sortant | Conresion | Cptions avancées

Numéres des ports du sarveur
Servewr entrant (POP3) 0]
[ e serveur névesste une cannesion cryptée (350

Servewr sortark (SMTF): | 28
[ Ca serveur néoasste Lne connesion cryptée (551)
Delizis: chu serveur
Cowrt 1} Long 1 mireke
Remise
[#] Lasser un e cemplaire des messages sur be serveur
[#] Supprimer du serveur apres | 14 3 jours
[ Supprimer du serveur aprés avoir §b8 supprime du dossier Eéments supprimés

19. Pour adapter votre message, vous devez aller dans la
barre d’outils, cliquer sur Outils puis glisser votre
souris jusqu'a l'option Options

20. Envoyer immédiatement une fois connecté —
Désactivez cette case & cocher

21. Pour composer un nouveau message il faut cliquer
sur le bouton Nouveau
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I_*,j Mouveau

4

=TI,

Mouveau message

Dinssiers fa

Au moment que vous avez composé tous vos nouveaux
messages il faut cliquez sur le bouton Envoyer / Recevoir.
C'est toujours mieux de réfléchir avant d’envoyer les
messages. C'est seulement possible si vous avez désactivé
I"option « Envoyer immédiatement »

4

|- Envoyer Recevair

Calendrier

Outlook n'est pas un simple programme de messagerie, il
intégre plusieurs autres modules, et il peut étre intéressant
de voir quelques astuces d'utilisations supplémentaires. Le
calendrier d'Outlook permet de gérer son planning trés
simplement. Pour ajouter un rendez-vous, vous pouvez
utiliser cette procédure.

Modifier l'affichage

Afin de ne voir que la partie utile de l'agenda, il est
possible de choisir plusieurs modes d'affichage.

Dans la barre d'outils, cliquez sur les boutons suivant pour

= Jour : afficher un seul jour.

=  Semaine de travail : affiche ce que vous avez
paramétré comme semaine de travail (du mardi au

samedi par exemple).

= Semaine : la semaine entiére samedi et dimanche y
compris.

= Mois : le mois complet.

Bl Calendrier - Microsoft Outlook

Fichier Edition  Affichage  Attsindre  Outls  Actions 2.

Howean - | ¥ g | avoudtll | 130 ]

| 5]Semaine de travall | 7]Semaine 31| Mais | b Rechercher

En affichage Jour, Semaine de travail ou Semaine, il suffit
d'appuyer sur les touches ALT suivi d'un chiffre du haut du
clavier alphabétique pour choisir le nombre de jours a
afficher simultanément. ALT+0 affiche 10 jours. ALT+-
affiche la semaine et ALT+ = affiche le mois.

= Ouvrir le menu Affichage, puis choisir :

= Volet de lecture afin d'afficher / masquer et choisir
I'emplacement du volet permettant de voir le détail
d'un rendez vous en cliquant simplement dessus.

= Listes des taches ofin d'afficher / masquer les taches
dans la partie droite du calendrier.

= Organiser par, Affichage actuel et enfin sur
l'affichage souhaité afin de visualiser le calendrier de

différentes fagons.

Calendrier - Microsoft Outlook

¢ Fichier Edition | Affichage | Atteindre  ©Outils  Actions 2
Eﬁl\logveau - | Reorganiser par * || 1]3aur || 5] Semain
%} | @ Prégéden| ‘olet de ecture » & droite
. 1| Jour En bas
Calendrier
[ 5] semaine de travail 13 1nacti
4 Février 2
I'mm j j Semaine
B Mois
567 8| -
1213 14 15] = Liste destaches
212 ;g Eé 22 Barres d'odtils »
¥
TP

Naviguer dans le calendrier

Afin de pouvoir atteindre rapidement une date ou une
période dans votre calendrier, vous pouvez utiliser les
manipulations suivantes

\

= Pour passer & la page suivante / précédente de
l'affichage en cours, utiliser les touches ALT+PgSuiv
et ALT+PgPréc.

= Pour changer de mois, utiliser les boutons de part et
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d'autre du nom mois dans le volet de navigation.

=

[ |

lmm jv sd

1 2 34 5 6
74 9101112 13
14 15 16 17 13 19 20
21 22 23 29 25 20 E7
25 29 30 51

= Pour atteindre une date précise, appuyer sur les
touches CTRL+ G, indiquer la date et le type
d'affichage, OK.

= Pour revenir a la date du jour, cliquer sur le bouton
Aujourd'hui.

[=INIR TR = (s AR} LLIL

EU]oura _ﬁw 'Iﬂ Jou
m—_ﬂ e
aller & ce jour

Créer un rendez-vous

= Double click sur le date de rendez-vous et double
click sur I’heure voulu pour le rendez-vous

il Sans titre - Render vous
i peher  Ddton  Affichags  [nsebon Fomat Quls Adong ¢
iidemegareratiomer | § § | Cregrosces. | Aimserdespatopants P 4 X - - - 0k

Rengervous.

bt ¢ let2

Emplacoment | Cabiorie o calenarier : |[T] Aucure -

:

Db ¢ ven. 2327 S 150 | [lourds sl
Humndefin: [ven 22t W 150w

Flrses; [3hewes =[] copontiee : M cessin)

(o) (o) el

«  |Obijet (1)

comme réunion ; visite terrain ; aller au aéroport etc.

remplir avec quelques mots |'objet
|

= |'Emplacement (2): taper ou vous devez aller

= Choisir le catégorie (3) p.ex. important bureau
congé)

= Indiquer les dates et heures de Début et de Fin.(4)

= Indiquez si vous voulez un Rappél (5) et la
Disponibilité.

= Ajouter les éléments et le texte nécessaire au rendez-
vous (6)

= Si nécessaire définir les Contacts (7) concernés par
ce rendez-vous (ne pas confondre avec les invités)

| p————

= Elémentls) appartenant & ces catégories !

Family Ajouter 3 la liste

Catégories disponibles
[ Familie

— |l

26 |[] Hotel Restaurants

1 \Okerst

— |0 mMadagascar

[ ] Madagascar I SaHA
] Mali p-1¢

[ nederland privé

[ Mederland 2ak

[ hl zakenlijk.

[ ] Transfer

] Zwitserland

[ (a3 1 [ Annuler l IListe principale des catégories. .. ]

]
:l [ catégories.., | | | Privé [7]

= Sivous cochez la case Privé, personne ne pourra voir
votre rendez-vous

= Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer pour fixer
votre rendez-vous sur le calendrier

C’est possible d'inviter des participants par e-mail. Au
moment qu’il recoit le message il peut cliquez sur le
bouton accepter ou refuser.

%Inﬂter des participants| ? 4 |><| 4

Inviter des participant5|

= Cliquer sur le bouton Inviter des participants (ALT+V)
et choisir I'adresse de messagerie du contact et
cliquez sur le bouton Envoyer

(= Envover | Comptes ~ | =4 (] | Gl a,,— | %% Périodicité

Rendez-vaus I Flanification |

Aucune invitation n'a ké en

| delegue@icsahel. org;
objet : |

d

Emplacerment |I:|ureau|

Dbt : \ven. 21/12/2007 v | 1500 v|

Heure de fin : | ven. 21/12{2007 v| [15:30 v

Taches

Quand un événement n'est pas défini précisément dans le
temps, vous pouvez utilisez les taches afin de prévoir un
moment pour réaliser cet événement.

Modifier 'affichage de la liste des taches

Il existe plusieurs modes d'affichage des téaches. Trouver
celui qui convient le mieux.
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= Cliquer sur Téches pour ouvrir le fenétre de Taches

EEJ Contacts
E Taches

= Pour voir un des modes d’affichage cliquer sur le

menu d’affichage

|Liste simple

B=EE
s Affichage actuel|_

Cliquez sur le fleche & cété I'affichage actuel

2D Rechercher || B} Tapez le contact voulu = | (@) u

Liste détaillée
Taches en cours
Les 7 prochains jours
En retard
| Par cakégorie
| Affectation

Par personne responsable
1| Téches achevées
= Affichage chronologique
o O DéEfinir les affichages. ..

ng

= Liste simple : la liste de toutes les taches passées,
futures ou terminées.

= Liste détaillée : méme chose, mais avec un maximum
de détails.

= Taches en cours : les taches non terminées.

= les 7 prochains jours : les taches & faire dans les
jours suivants.

= En retard : toutes les taches qui ont une date
d'échéances dépassées.

=  Par catégorie : si une catégorie est affecté aux
téches.

= Affectation : taches affectés a certaines personnes.

=  Par personne responsable : classées pas personne
ayant affecté ces taches.

= Taches achevées :

= Affichage chronologique : donne un apercu des

téches ayant une date de début et de fin.

Créer une tache

Le gestionnaire de tches permet de créer des taches
avec un maximum d’information. Pour nous méme ce
n’est pas toujours nécessaire, mais si on veut affecter un
tdche & un autre personne & mi-chemin c’est sage
d’insérer assez d’information.

Cliquer sur le bouton Nouveau dans la barre d'outils et
indiquez les dates de Début et d'Echéance, I'Etat, la
Priorité et le % achevé actuellement.

Bl Sans titre - Téche

i Fichier Edition  Affichage  Insertion Format  Outls  Actions T

(] Envegistrer et fermer | 0 (] | A0 Périodicie... | 4 Assianer une tche |y o [ X | o+ - o+ - | @) l

Tache | pérals | 1

Obiet 1 [ |

Echéance :  |Wéant | Ftat: Mon commencée 3 v
Début : higank 2 | Prioticé : % STREVEL 0% | %

Craps! : 4 : Proprigtaire i [Ineke Mulder-van Zuglen

[[contacts... | | | [categories... | | | Prive ]

= Indiquez l'objet, (1) les dates de Début et
dEchéance, (2) I'Etat, la Priorité et le % achevé
actuellement. (3)

= Si nécessaire définir un Rappel (4) voyez aussi
calendrier

= Si la case Privé est coché, personne ne pourra voir
cette tache

= C'est possible d'assigner une tache & quelqu’un.
Cliquez sur le bouton Assigner une tache

|45 Assigner une tache || 51 6 |

Assigner une tiche |_

Cliquer sur le bouton Assigner un tache et choisir le
adresse de messagerie d’un nouveau exécutant et cliquez
sur le bouton Envoyer

i=dEnvoyer | Comptes~ | 4 o (P (] | [ &, | 40 Périodicié... 33 Annuler [sffectation

Tache | Détais |

Echéance : ‘Néﬂnt V| Etat : ‘Non Commencée v|
V| Priarité : ‘Nnrmale V| % achevé | 3

Conserver dans ma liske des taches une copie & jour de la tache

Début : ‘ Méant

Enwvoyer un rapport d'état quand la tache est terminée
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Recherche ropide Remarque : On peut laisser la note ouverte pendant le
travail. Aprés une modification, les changements sont

Outlook a un outil puissant de recherche qui peut se enregistrés automatiquement.

baser sur n'importe quelle partie de texte existant dans

votre dossier.

= Activer le dossier dans lequel vous voulez lancer la
recherche et cliquer sur le bouton Rechercher ou,
cliquer sur le menu Outils puis sur les commandes
Rechercher et Rechercher encore

Cutils | Actions 7 Adobe PDF
Envoyer/recevoir 4 l*/er,l’Regevoir = cprechercher A2 | G, T

| Rechercher 4 F}m Rechercher ChrHE
[ Carnet dadresses, ., Chrl+MaH+E Recherche avancée,..  Chrl+Maj+F
% Organiser Messages de méme type...

Reégles et alertes. .. Messages de lexpéditeur, .,

Recherche dans = | Boite de réception

o e me———

Tous les dossiers Courrier

Courrier regu

b a Recu
Courrier envoyé &

Sélectionner les dossiers., ..

= Saisir le texte recherché et cliquer sur le bouton
Rechercher. Outlook n'affichera alors que les
messages contenant le texte recherché

Rechercher : |DIC Sahel &

Notes

Dans le menu Fichier, pointez sur Nouveau, puis cliquez
sur Note ou cliquez en bas d'écran sur I'icone Note

o] [l Al
MNotes

Tapez le texte de la note.

& I

Free software Fr
httpe /A megnmeba. free frdmeb
asoftiwindindex _page?.him

30/01/2007 12:41

Pour fermer la note, cliquez sur licéne représentant la
note dans l'angle supérieur gauche de la fenétre Note,
puis cliquez sur Fermer.
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