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1. Prise en main rapide

Le présent guide vous décrit les fonctionnalités de base dont vous bénéficiez a I'utilisation
de la messagerie Hosted Exchange.

1.1. Gérer les messages

Dans le dossier en cours, double-cliquez sur un message dans la liste pour I'ouvrir dans une nouvelle

fenétre et le lire.
Astuce : vous pouvez modifier I'affichage en cliquant dans la liste déroulante "Afficher" de la barre

d'outils du dossier, comme ci-dessous, pour n'afficher que les messages non lus par exemple.
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Cliquez sur le bouton "Nouveau" de la barre d'outils pour ouvrir un message vierge dans une

nouvelle fenétre.
Vous pouvez renseigner directement des adresses email de destinataires, ou taper un ou plusieurs

noms (séparés par des points-virgules puis cliquer sur l'icone "vérifier les noms").
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Pour insérer et gérer des piéces jointes, cliquez sur le trombone ou sur le bouton "Piéces
jointes" :
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Pour envoyer un message avec accusé de réception ou confirmation de lecture
Lors de I'envoi d’'un message, vous devez au préalable cliquer sur le bouton
« Options...».

Une fenétre s’affiche dans laquelle il vous suffit de cocher les options souhaitées
puis de cliquer sur le bouton « Fermer ».
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Vous recevez un message de notification :
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La boite de dialogue « Options des messages » permet également de définir les caractéristiques
optionnelles des messages.

- Niveau de priorité d’'un message ;
- Critére de diffusion (normal, personnel, privé ou confidentiel) ;
- Confirmation de lecture,...



1.2. Créer des dossiers et classer ses messages

Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur le triangle a droite du bouton
« Nouveau », puis sélectionner « Dossier » dans le menu qui s'affiche.

£iir Outlook WebAccess ™ Boite de réception
mDnssiers 2 [+ ijE"—'\"EE"-'é' 2 X | Gl S

2 &5 [chantrewil = Message
=) (1) i Rendez-vous o
[ 4 Boite d'envai 8= Contact
L7 Brouillons [4] B Liste de distribution
] Calendrier & Tache
&+ Contacts %) Publication dans ce dossier

L

Lg Cnurr[er |n|fIES|r.?b!e Diossicr
H [ Donnees recuperees 07z

Z s -
[ Flédrnanbe armée N T T

Une boite de dialogue « Créer un dossier » apparait dans laquelle il vous est demandé de renseigner
son nom et sa position dans 'arborescence.

Outlook vous offre la possibilité de créer autant de dossiers et de sous-dossiers que vous le
souhaitez.

Il existe deux méthodes :

Premiére méthode par Glisser/déposer :
Aprés avoir sélectionné le message a classer, en maintenant appuyé le bouton gauche de la souris,
faites glisser et déposez dans le dossier souhaité.

Deuxiéme méthode par l'icéne :
Sélectionnez le message a déplacer puis Cliquez sur licbne « Déplacer vers un dossier »
Une fois déplacé, le message est automatiquement placé dans le dossier souhaité.

Vous pouvez également réorganiser a tout moment vos dossiers.



1.3. Gestionnaire d’absence du bureau

En cliquant sur l'icéne "Options" a gauche de I'écran en Webmail ou en haut dans l'arborescence
« Outils », vous pouvez activer ou désactiver votre répondeur de messagerie (gestionnaire
d'absence du bureau).

Cliquez sur le bouton "Enregistrer et fermer", en haut a gauche, pour appliquer vos modifications.
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Lors de la réception d’'un message, son auteur regoit un message qui correspond au texte que vous
avez saisi dans le champ.



1.4. Calendrier

Le calendrier correspond a votre agenda.
Cette Fonctionnalité est accessible aux comptes Hosted Exchange Organizer et Hosted Exchange
Teamwork.

Par défaut, le calendrier affiche les rendez-vous pour la date en cours. A noter : Vous avez
également la possibilité de consulter votre planning quotidien, hebdomadaire, mensuel, en utilisant
les icones de la barre d'outils. L'affichage "semaine de travail" sur 5 jours n'est pas disponible en
Webmail (OWA). Pour ouvrir un rendez-vous existant, double-cliquez dessus.
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Pour créer un nouveau rendez-vous, cliquez sur le bouton "Nouveau" du calendrier, ou double-
cliquez sur une plage horaire vide. Une fenétre apparait ; renseignez les champs importants pour
vous (heure de début, heure de fin, programme de la réunion, lieu, catégorie...).
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Pour les utilisateurs Hosted Exchange Teamwork, vous avez également la possibilité de lancer des

invitations aux personnes dont vous souhaitez la
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Pour une utilisation avancée, le Calendrier d’Outlook offre des fonctionnalités trés élaborées qui ne
sont pas décrites dans ce guide.



1.5. Créer des taches

Outlook permet de gérer des taches qui vont d’'une simple liste a la gestion de projet complexe. Cette

Fonctionnalité est accessible aux comptes Hosted Exchange Organizer et Hosted Exchange
Teamwork.

Cliquez sur le bouton Tache dans le volet de navigation.
Sélectionnez le menu « Fichier/Nouveau/Tache » le formulaire de nouvelles taches apparait.
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Renseigner tous les champs du formulaire, selon le niveau de détail que vous souhaitez.
Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer et fermer ».

La liste des taches apparait dans le module Tache avec les dates d’échéance et I'état de chaque
tache (plus d’information en cliquant sur liste détaillée).

Marquer une tdche comme terminée : cochez simplement la case qui apparait a gauche de son nom.

N’hésitez pas a vous rendre sur le site de Microsoft http://office.microsoft.com/fr-fr/outlook/ pour de
plus amples informations.
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