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Outlook permet non seulement d’envoyer, de recevoir et de gérer du courrier électronique, mais également de gérer un calendrier et des contacts, tels que des amis et des relations professionnelles. En outre, vous pouvez partager votre calendrier avec votre famille et vos collaborateurs via Internet. Les comptes de messagerie sont enregistrés dans les proﬁls. 1.1. Lancer Outlook 1.Cliquez sur bouton démarrer . Le menu Démarrer s’affiche. 2.Pointez sur la commande Tous les programmes .Figure 1.1 : Le bouton démarrer Figure 1.2 : Le menu Démarrer 15 1.1. Lancer Outlook 

3.Pointez sur le raccourci Microsoft Office puis cliquez sur Microsoft Office Outlook 2010 . L’écran de démarrage s’affiche lorsque l’application Outlook se lance. 1.2. Quitter Outlook Pour quitter Outlook, cliquez sur le bouton Fermer dans l’angle supérieur droit de la fenêtre Outlook. Outlook se ferme. Figure 1.3 : La commande Tous les programmes Figure 1.4 : Le menu Tous les programmes 16 1. Démarrer avec Outlook 2010 

Si vous cliquez par erreur sur le bouton Réduire , qui se trouve près du bouton Fermer , la fenêtre Outlook disparaît, mais l’appli- cation reste ouverte. Outlook est simplement réduit dans la barre des tâches. Pour réafficher la fenêtre Outlook, cliquez sur le bouton dans la barre des tâches. 1.3. L’Assistant Démarrage d’Outlook Outlook prend en charge Microsoft Exchange ainsi que les comp- tes de messagerie POP3 et IMAP, et quelques comptes HTTP. Outlook est capable de détecter et de conﬁgurer automatique- ment la plupart des comptes à l’aide d’un nom, d’une adresse de messagerie et d’un mot de passe, mais votre fournisseur de ser- vices Internet ou administrateur de messagerie vous fournira les informations de conﬁguration dont vous avez besoin pour conﬁ- gurer manuellement votre compte dans Outlook. Les utilisateurs de comptes Exchange n’ont généralement pas besoin de saisir ces informations, car Microsoft Office Outlook 2010 peut identiﬁer les informations d’identiﬁcation du réseau utilisées pour la connexion à un compte Exchange. L’Assistant Démarrage d’Outlook 2010 peut s’afficher la première fois que vous démarrez Outlook. Cet Assistant permet de conﬁgu- rer la connexion Internet et d’autres paramètres nécessaires à l’utilisation du courrier électronique. Pour faire fonctionner votre messagerie, vous devez fournir les informations concernant votre compte e-mail. L’Assistant va vous guider. 1.La fenêtre Démarrage d’Outlook 2010 s’affiche. Cliquez sur le bouton Suivant .2.La fenêtre Conﬁguration de compte s’ouvre. Cochez l’option Oui , puis cliquez sur le bouton Suivant .17 1.3. L’Assistant Démarrage d’Outlook 

3.Saisissez le compte de messagerie et le mot de passe fournis par votre fournisseur de services Internet. 4.Après avoir saisi tous les éléments, cliquez sur le bouton Suivant . Une connexion au réseau démarre automatiquement. 5.Cliquez sur le bouton Terminer .Figure 1.5 : La fenêtre Conﬁguration de compte Figure 1.6 : La fenêtre de conﬁguration serveur 18 1. Démarrer avec Outlook 2010 

1.4. Les barres La barre des tâches La barre des tâches est affichée par défaut dans tous les affichages d’Outlook. Vous pouvez l’activer ou la désactiver. La barre des tâches se compose de quatre parties : jle navigateur de dates ; jla section Rendez-vous ;jle panneau de saisie des tâches ; jla liste des tâches. À l’exception de la liste des tâches, vous pouvez choisir de mas- quer ou d’afficher les éléments. Afficher ou masquer la barre des tâches Lorsque vous activez ou masquez la barre des tâches ou que vous l’affichez dans sa version réduite dans un affichage spéciﬁque, ce réglage ne s’applique qu’à cet affichage. Si, par exemple, vous masquez la barre des tâches dans l’affi- chage Courrier, elle reste désactivée dans l’affichage Courrier cha- que fois que vous y accédez, même au prochain démarrage du programme. En revanche, elle reste activée dans d’autres afficha- ges, par exemple les affichages Calendrier, Notes et Tâches. Figure 1.7 : Afficher la barre des tâches 19 1.4. Les barres 

Pour afficher la barre des tâches, sous l’onglet Affichage , cliquez sur le bouton Barre des tâches dans le groupe Disposition , puis sur Normal . Pour masquer la barre des tâches, sous l’onglet Affichage , cliquez sur le bouton Barre des tâches dans le groupe Disposition , puis sur Inactif .Raccourciclavier La barre des tâches peut être activée ou désactivée via la combinai- son [Alt] +[F2] .Réduire ou développer la barre des tâches Vous pouvez choisir d’afficher une version réduite de la barre des tâches, qui utilise une zone d’écran moins importante. Pour réduire la barre des tâches, sous l’onglet Affichage , cliquez sur le bouton Barre des tâches dans le groupe Disposition , puis sur Réduit . Pour développer la barre des tâches, sous l’onglet Affichage , cli- quez sur le bouton Barre des tâches dans le groupe Disposition , puis sur Normal .Modiﬁer la taille de la barre des tâches Pointez sur la bordure de la barre des tâches et lorsque le pointeur se transforme en ﬂèche à double pointe, faites glisser la bordure vers la gauche ou vers la droite. Supprimer un élément de la barre des tâches Il existe plusieurs solutions : jMarquer l’élément comme terminé . Cette opération supprime l’élément de la liste Barre des tâches tout en laissant un enre- gistrement de l’élément dans la liste des tâches quotidiennes. La présence d’une coche indique que vous avez effectué une opération sur l’élément. Figure 1.8 : La ﬂèche à double pointe 20 1. Démarrer avec Outlook 2010 

jEffacer l’indicateur associé à un élément . Cette opération sup- prime l’indicateur ainsi que toutes les contraintes de durée antérieures associées à l’élément. Celui-ci n’est plus affiché dans la liste Barre des tâches ni dans la liste des tâches quoti- diennes, mais il demeure à son emplacement d’origine. L’effa- cement de l’indicateur supprime tout l’historique de l’élément sans rapport avec quelque chose à faire. jSupprimer l’élément . Cette opération supprime l’élément de Microsoft Office Outlook. Par exemple, si vous supprimez un message électronique de la barre des tâches, il est également supprimé de votre boîte aux lettres Outlook. Suppression Les deux premières options laissent un enregistrement de l’élément, alors que la troisième supprime complètement l’élément d’Outlook. Le volet de lecture Le volet de lecture est une fenêtre Outlook dans laquelle vous pouvez prévisualiser un élément avant de l’ouvrir. Aﬁn de prévi- sualiser des éléments dans votre boîte de réception sans les ouvrir, cliquez sur le message pour afficher le texte de l’élément. Dans le volet de lecture, vous pouvez également ouvrir des pièces jointes, suivre un lien hypertexte, utiliser des boutons de vote, afficher des informations de suivi dans la barre d’informations et répondre à des demandes de réunion. Changer l’emplacement du volet de lecture Dans le groupe Disposition de l’onglet Affichage , cliquez sur le bouton Volet de lecture , puis sur À droite ou En bas .Figure 1.9 : Le sous-menu Volet de lecture 21 1.4. Les barres 

Redimensionner le volet de lecture Pointez sur la bordure du volet de lecture et lorsque le pointeur se transforme en ﬂèche à double pointe, faites glisser la bordure vers la gauche ou vers la droite, ou vers le haut ou vers le bas, selon la position du volet. Masquer l’en-tête de message Vous pouvez masquer l’en-tête dans le volet de lecture si vous ne souhaitez pas voir les détails d’en-tête. L’objet du message et le nom de l’expéditeur sont toujours affichés. 1.Sous l’onglet Affichage , dans le groupe Affichage actuel , cli- quez sur Paramètres d’affichage .2.Cliquez sur le bouton Autres paramètres . La boîte de dialogue Autres paramètres s’affiche. 3.Dans la zone Volet de lecture , activez la case à cocher Masquer les informations d’en-tête . Pour afficher à nouveau les en-têtes de message, désactivez la case à cocher Masquer les informations d’en-tête .Désactiver le volet de lecture Dans le groupe Disposition de l’onglet Affichage , cliquez sur le bouton Volet de lecture , puis sur Inactif .1.5. Le Ruban Dans Microsoft Outlook 2010, vous retrouvez le Ruban dans les éléments ouverts, comme les messages, les contacts et les rendez-vous. Le Ruban offre un affichage complet de boutons groupés que vous voyez tout le long du bord supérieur de la fenêtre. Figure 1.10 : La ﬂèche à double pointe Figure 1.11 : Le volet de lecture 22 1. Démarrer avec Outlook 2010 

Il facilite l’accès aux diverses commandes. Ce dont vous avez besoin est affiché et immédiatement accessible. C’est un centre de contrôle unique qui regroupe les commandes indispensables et les rend plus visibles. Le Ruban est évolutif, ce qui lui permet de s’adapter à tous les écrans, même ceux des Tablet PC. Il affiche des versions moins détaillées des onglets et des groupes sur les écrans dont la réso- lution est plus faible. Les performances du Ruban sont optimales sur les grands écrans dotés d’une résolution élevée. Les onglets Les commandes sont organisées autour des tâches principales que vous effectuez. Elles sont repar- ties sur le Ruban et chacune est représentée par un onglet. Chaque onglet contient un grand nombre de commandes, regrou- pées par fonction. Ces groupes sont comparables aux barres d’outils des versions précédentes. Mais leur atout est de rassem- bler toutes les commandes dont vous pouvez avoir besoin pour un type de tâche. Bien sûr, toutes les commandes ne ﬁgurent pas dans les groupes principaux des onglets. Certaines apparaissent désormais unique- ment en réponse à une action que vous effectuez. Par exemple, les outils de mise en forme d’une image n’apparaissent que lorsque vous en insérez ou que vous en sélectionnez une. Figure 1.12 : Le Ruban Figure 1.13 : Un onglet Figure 1.14 : Le groupe Noms Figure 1.15 : Les outils Image 23 1.5. Le Ruban 

Masquer le Ruban Grâce au Ruban, tous les éléments d’interface sont centralisés et faciles à trouver. Or, vous n’avez parfois besoin d’aucune com- mande. Vous voulez, par exemple, simplement saisir le corps de votre e-mail, et pour disposer d’espace supplémentaire, vous sou- haitez masquer temporairement le Ruban. Pour cela, double- cliquez sur l’onglet actif. Les groupes disparaissent, si bien que vous disposez d’un espace supplémentaire. Chaque fois que vous avez besoin d’afficher à nouveau les com- mandes, double-cliquez sur un onglet pour rétablir les groupes. La mini-barre d’outils Lorsque vous sélectionnez des données et placez le pointeur des- sus, la mini-barre d’outils s’affiche, vous proposant les comman- des élémentaires de mise en forme. 1.Sélectionnez des données. 2.Placez le pointeur sur la sélection. 3.Si vous pointez dessus, elle s’active et vous pouvez cliquer sur l’une des options de mise en forme qu’elle contient. La barre d’outils Accès rapide La barre d’outils Accès Rapide prend en charge les actions que vous effectuez le plus souvent, comme Enregistrer et Annuler . Initialement, elle ne contient que quelques commandes par dé- faut. Figure 1.16 : Le Ruban est masqué Figure 1.17 : La mini-barre d’outils s’affiche en transparence 24 1. Démarrer avec Outlook 2010 

Vous pouvez facilement la personnaliser pour y ajouter n’importe quelle commande : 1.Cliquez du bouton droit sur la barre d’outils Accès Rapide .2.Cliquez sur la commande Personnaliser la barre d’outils Accès Rapide . La boîte de dialogue Options s’affiche. 3.Dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivan- tes , cliquez sur une catégorie. 4.Cliquez sur la commande que vous voulez insérer. 5.Cliquez sur le bouton Ajouter puis sur le bouton OK. La nouvelle commande est incluse dans la barre d’outils. Pour insérer directement une commande dans la barre, cliquez du bouton droit sur la commande que vous souhaitez ajouter et sélectionnez Ajouter à la barre d’outils Accès rapide . L’icône s’ajoute à la barre d’outils. Personnaliser le Ruban Vous pouvez personnaliser le Ruban selon vos besoins. Par exem- ple, vous êtes libre de créer des onglets et des groupes personna- lisés regroupant les commandes que vous utilisez fréquemment. Bien que vous puissiez ajouter des commandes à des groupes personnalisés, il est impossible de modiﬁer les onglets et groupes existants par défaut. 1.Sous l’onglet Fichier , cliquez sur Options .2.Cliquez sur Personnaliser le ruban dans la boîte de dialogue Options Outlook .Figure 1.18 : La barre d’outils Accès Rapide Figure 1.19 : La commande Personnaliser la barre d’outils Accès Rapide 25 1.5. Le Ruban 
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