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Outlook 2010-2016 Steps Guide
for the French language pack

REMOVE EMAIL DISTRACTIONS
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Fichier
Options
Courrier
Réception des messages
A la reception de nouveaux messages:
e Emettre un signal sonore
e Modifier rapidement le pointeur de la souris
e Afficher I'icéne d'une enveloppe dans la barre des taches
e Afficher une alerte sur le Bureau
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Général G . . . B
Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez.
‘ Courrier
Calendrier Composition des g
Contacts ‘ji _'I Changez les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur... =
Taches Composer les messages dans ce format: |HTML E]
Notes et journal
"‘y [ Toujours vérifier I'orthographe avant I'envoi [ Orthographe et correction automatique... l
Recherche - . )
Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert -
Mobile
Langue % Créez ou modifiez des signatures pour les messages.
Options avancées
v Utilisez le papier a lettres pour modifier les polices et les styles par défaut [ = B l
i i . Papier a letts lices...
Personnaliser le Ruban .‘Q les couleurs et les arriére-plans. Papicgd lstires chipolices
‘outils Accés rapi
Barre d'outils Acces rapide Volets Outlook
Complements i 7—| Personnalisez la fagon dont les éléments sont marqués comme lus lors de l'utilisation i
’ S = duvolet de lecture. Jocrde ecures:
Centre de gestion de la confidentialité oy &
Réception des messages
ﬁ A la réception de nouveaux messages :
| D Emettre un signal sonore
D Modifier rapidement le pointeur de la souris
[] afficher icone d'une enveloppe dans la barre des taches
D Afficher une alerte sur le Bureau Paramétres d'alerte sur le Bureau...
Activer 'aperqu des messages soumis a une autorisation (risque de ralentissement des performances)
Nettoyage de conversation
"j Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier : \ Parcourir...
Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments mpte. e
[ oK ] Annuler
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DASHBOARD VIEW
1. Calendrier
Accueil->Jour
Affichage->Barre des taches->Normal
Affichage->Barre des taches->Rendez-vous
Affichage->Liste des taches quotidiennes->Réduit
Right-click on «Entrez une nouvelle tache»
Parameétres d'affichage
Colonnes
a. Highlight all columns in « Afficher ces colonnes dans cet ordre>> box
b. Supprimer
C. Sélectionner les colonnes disponibles dans->Champs souvent utlisés
d. Colonnes disponibles :
e Icbne->Ajouter
e Terminée->Ajouter
e Piece jointe->Ajouter
e Objet->Ajouter
o Echéance->Ajouter

®NO U AW

9. OK

p

Afficher les colonnes

Nombre maximal de lignes en mode compact : |1 E]
Sélectionner les colonnes disponibles dans :
Champs souvent utilisés E]

Colonnes disponibles : Afficher ces colonnes dans cet ordre :

% achevé

Affecté a

Catégories

Contacts

Critére de diffusion

Début

Demandée par
Destinataire non réaffecté
Destinataires autorisés
Etat

Etat personnalisé

Modifié

Nom du destinataire

Nom regu ¥ W

>

Ajouter -> ] Icone ) ~
Terminée

Piece jointe

Objet de la tache

Echéance

<-Sup

111

[ Nouvelle colonne... ]

Propriétés Supprimer

Monter Descendre

| ok | [ annuer

10. Regroupe par

11. Uncheck Regrouper automatiquement selon la disposition

12. Premiére clé de regroupement des éléments->Catégories->Croissant
13. Développer/Réduire par défaut-> Réduire tout
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14. OK

Regrouper par - 'LI

Regrouper automatiquement selon la disposition

Premiére clé de regroupement des €léments

[ Afficher le champ en mode affichage (") Décroissant Effacer tout

e cle
[(néant) Eﬂ (@) Croissant
[ ] Afficher le champ en mode aﬁichag; (L) Décroissant
3e clé
['(n_éant) zq (@) Croissant
[ | Afficher le champ en mode affichage ) Décroissant
' 4e clé
((néant) z @) Croissant
[ | Afficher le champ en mode affichage () Décroissant
Sélectionner les champs disponibles dans : Développer/Réduire par défaut :
"L(V:hiarppisisouyent thrilirség E‘ iDéveiopper touE

15. Trier
16. Critére de tri des éléments->Object->Croissant
17.0K

Trier |_¥_‘

.
() Décroissant
Effacer tout
(néant) E]‘ (@) Croissant
Décroissant
3eclé
[_(néaﬂt) :A\’ (@) Croissant
Décroissant
i 4eclé
[_(néaﬂt) :A\’ (@) Croissant

Décroissant

Sélectionner les champs disponibles dans :

{Champs souvent utilisés El}
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18. Filtrer->Options avancées
19. Indiquer date de fin->Supprimer
20. Champ->Tous les champs Message->Etat de l'indicateur->n’existe pas->Ajouter a la

liste
. .
Filtrer [L\
Taches | Autres choix| Options avancées | SQL
Rechercher les éléments correspondant a ces
Définition de critéres supplémentaires :
[ Champ v] Condition : Yaleur
[ 11 =] [ 1
Ajouter a la liste
L]
oK ] [ Annuler ] [ Effacer tout

I e
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< July 2014

Mo TuWe Th Fr Sa Su

12 8 &5 6

7 8 91011 1213

14 15 16 17 18 19 20

21 22([23]24 25 26 27
28 29 30 31

[ [#] @ objet

August 2014
Mo TuWe Th Fr Sa Su
1 2 3

4 5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Cliquer ici pour ajouter un nouvel élément Tache

b . Catégories: ...Projects (3 éléments)

O effectiveedge

September 2014 3
Mo TuWe Th Fr Sa Su
12 5 4 5 6 7
8 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29380 1 2 3 4 5

Echéance a

CREATE ATASK:

Object

Date de début
Classer

Enregistrer & Fermer

vk WwN =

TO SET UP NEW CATEGORIES:
1. CTRL+SHIFT+K

2. Classer->Toutes les categories

3. Nouveau

a. Nom

b. Couleur

c¢. OK
4. Repeat or each category
5. OK

Effective EDGE for Professionals

Press CTRL+SHIFT+K or double-click « Cliquer ici pour ajouter un nouvel élément Tache »

© Effective Edge Worldwide 2018



O effectiveedge

7~

Catégories de couleurs L X 1

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes a droite.

Nom Touche de racco...
|| ---Projects
| --Actionr —

: Touche de raccourci :

0K ] [ Annuler

TO CATEGORIZE A TASK:
1. Double-click to open the task.
2. Classer->select the category
3. Enregistrer & Fermer

-OR-

1. Right-click on the task.
2. Classer->select the category

TO SETUP THE TASK LIST VIEW:
1. Taches
Accueil->Affichage actuel->Liste simple
Affichage->Parameétres d'affichage
Regroupe par
Uncheck Regrouper automatiquement selon la disposition
Premiére clé de regroupement des éléments->Catégories->Croissant
Développer/Réduire par défaut-> Réduire tout
OK

O Nk wn

Effective EDGE for Professionals © Effective Edge Worldwide 2018



Regrouper par

[ Afficher le champ en mode affichage

3e clé

|| Afficher le champ en mode affichage

L

4e clé

[ | Afficher le champ en mode affichage

Sélectionner les champs disponibles dans :

[ | Regrouper automatiquement selon la disposition
Premiére clé de regroupement des €léments

Catégories E}x (@) Croissant

[ | Afficher le champ en mode affichage () Décroissant

=
| (€

(o

[E(néant) I+

Effacer tout

(néant) lzl (@) Croissant

_) Décroissant

®) Croissant

(*') Décroissant

@) Croissant

) Décroissant

Développer/Réduire par défaut :

T
|

{Champs souvent utilisés

\ Développer tout

9. Trier
10. Critére de tri des éléments->Object->Croissant
11.0K

Trier | | XS ‘

Critére de tri des éléments

' Objet | @ Croissant
(") Décroissant
e Effacer tout
?(néant) E (@) Croissant
Décroissant
3eclé
[E(néa"t) v| @ croissant
Décroissant
i 4declé
[E(néa"t) | @ croissant

Décroissant

Sélectionner les champs disponibles dans :

"Champs souvent utilisés Izlj

12. Filtrer->Options avancées
13. Indiquer date de fin->Supprimer

Effective EDGE for Professionals
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14. Champ->Tous les champs Message->Etat de l'indicateur->n‘existe pas->Ajouter &

la liste

g ‘ %

Filtrer

Taches | Autres choix| Options avancées | SQL

Rechercher les éléments correspondant a ces
‘Terminée le

n'existe pas

Etat de I'indicateur n'existe pas

Définition de critéres supplémentaires :

Champ v

_ondition

Ajouter a la liste

oK H Annuler H Effacer tout

15. Click OK twice.

TO CREATE AN OUTLOOK DATA FILE:

1. Accueil->Nouveaux éléments->Autres éléments ->Fichier de données Outlook

2. Nom de fichier
3. OK

TO CREATE A QUICK STEP SHORTCUT:

% Defer Calendar ¥ Defer Task

25 Delivery i Au responsable -
&l Message d'équipe  «" Termingé =
Actions rapides M=

Actions rapides

Créer

Nom->Defer tache

Actions->Créer une tache avec piece jointe
Ajouter une action

vk WwN =

Effective EDGE for Professionals
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6. Actions->Supprimer le message
7. Terminer

O effectiveedge

=

Modifier I'étape rapide
perapide o e T . -
- Nom :
@ |DeferTaﬂ: |
Madifiez les actions effectuées par I'étape rapide.
Actions i
|@ Créer une tdche avec piéce jointe El X
I
|>< Supprimer le message El X ]
l Ajouter une action
|
N
|
Facultatif
Touche de raccourci : | Choisir un raccourci EI
Texte d'info-bulle : Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est placé sur I'étape
rapide.
I Enregistrer I [ Annuler i
I —————— -

8. Actions rapides

9. Créer

10. Nom->Defer calendrier

11. Actions->Créer une rendez-vous avec une piéce jointe
12. Ajouter une action

13. Actions->Supprimer le message

14. Terminer

Effective EDGE for Professionals
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. | .
Modifier I'étape rapide @—2@1 !

HNom :
E' Defer Calendar
|

Muodifiez les actions effectuées par |'étape rapide.

=

Actions o
[ Créer un rendez-vous avec une piéce jointe |z| X
X Supprimer le message |Z| Pt
l Ajouter une action
1
L
!

Facultatif
Touche de raccourci : | Choisir un raccourciEI

Texte d'info-bulle : Ce texte s'affiche lorsque le pointeur de la souris est placé sur I'étape
rapide.

Enregistrerl [ Annuler

TO INSERT AN EMAIL IN AN EXISTING TASK OR CALENDAR ITEM:
1. Open Tache.
2. Insertion->Elément Outlook
3. Select the email->0OK
4, Tache ->Enregistrer & Fermer

Effective EDGE for Professionals © Effective Edge Worldwide 2018
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% Tache Insertion Format du texte Révision
— |E Carte de visite ~ o EHE ,-[_ip I & Lien hypertexte Zone de texts
B8 | B | |oal mmE 5 : o s
ignature ~ igne d QuickPart ~
& signat il | A Signet & Quickpart
Joindre| Elément Tableau | Image Images Formes ... A Wordart ~
un fichief Outlook b clipart > &8 it
Indlure | Tableaux | Hlustrations Liens ]

Echéance dans 2 jours.

© Vous avez modifié une autre copie de cet élément. Ceci est la version la plus récente. Cliquez ici pour afficher les autres

l[Foreign: Create Foreign Language Step guides

Date de début : {Aucune v INon commencée

Echéance : iFri 8/29/2014

v | Priorité: Normale v

[] Rappel : ’Aucune - 'Aucune v | |

% réalisé : ILO% =
Propriétaire :  Kristi Willis

e Revise the steps

e Do the screen captures

e Pass off to Stephenie for formatting
e Upload for the instructors

Russian 2007
Russian 2010
Default template

=

RE: FYL Language
Clicking Ste...

TO VIEW YOUR INBOX BY CONVERSATION:
1. Afichage
2. Check->Afficher en tant que conversations
3. Tous les dossiers

Effective EDGE for Professionals
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CEVILnIIUA INFIOL WY RRIND,

r/recevoir Dossier Affichage

N > -
[ Afficher en tant que conversations || %< Date (conversations) < De
IS€r | £ Paramétres de conversation ~ A HE Catégories
ige
Conversations Réorganisation
£ T =
HRechercher Inbox (Ctrl+E) » | i
Réorganiser par : Date (conversations) EPar ordre chronologique décroissant  “ |4 | "
.4 ticket # 932384/ THE EFFECTIVE EDGE- Downloading Windows 7 L...
Vintage Support Team 12:19 PM |
_____________ {4 ticket # 932384/ THE EFFECTIVE EDGE- Downloading Windows 7 L... -
= Vintage Support Team 12:07 PM A
-4 Meeting update: BDDD-9NDBWX Engagement - Honeywell Global ... :
Shea Larson 4:09 AM
4 Hier

¥ & Effective Edge Gmail Course for Roche in Bay Area in Oct-Dec time...
Développez pour consulter tous les éléments.

f& Meeting request: Engagement - Schneider Electric - Remote, EME...
Shea Larson Tue 9:50 AM

TO IGNORE A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Accueil->Ignorer

TO CLEAN UP A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Accueil->Nettoyer->Nettoyer la conversation

TO FILTER YOUR INBOX:
1. Accueil
2. [filter de courrier

TO SETUP OUTLOOK TODAY:
1. Click on mailbox name.
Personnaliser Outlook Aujourd’hui
Check ->Au démarrage, aller directement a Outlook Aujourd'hui
Afficer ce nombre de jours dans mon calendrier->1
Dans ma liste des taches, afficher->Taches d'aujourd’hui
Uncheck <Inclure les taches sans date d'échéance
7. Enregistrer les modifications

oA wWwN
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Personnaliser Outlook Aujourd'hui Enregistrer les modifications ~ Annuler

Démarrage

Au démarrage, aller directement a Outlook Aujourd'huil

Messages Afficher ces dossiers :

Calendrler Afficher ce nombre de jours dans mon calendrier | 1
N
TaCheS Dans ma liste des téches, afficher : ) Toutes les taches
@® Taches d'aujourd'hui
[T] Inclure les taches sans date d'échéance
Trier ma liste de taches par : ?Date d'échéance ” puis par : | (aucun)

© Croissant © Croissant

@ Décroissant @® Décroissant
Styles Afficher Outlook Aujourd'hui dans ce style : | Standard '
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