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INTRODUCTION




SaaS

- Microsoft 365 est la solution en ligne de Microsoft® qui
regroupe plusieurs services permettant de travailler en
ligne et a plusieurs dans un environnement sécurise.

- Microsoft 365 est un service de type SaaS (Software as a
Service) qui offre un ensemble complet d'outils logiciels et
de services a partir d'un serveur Cloud de Microsoft.



Abonnement

- Microsoft 365 est proposé sous forme d’abonnement
(annuel et mensuel).

- Selon l'offre d'abonnement choisie, les utilisateurs
disposeront d'une messagerie en ligne, d'un agenda, d’'un
espace de stockage et de partage, des applications Office
en ligne (Excel, Word, PowerPoint et OneNote)...

- Certaines offres incluent la suite bureautique Office a
Installer sur un ou plusieurs supports (PC, Mac, tablette,
smartphone...).



- Aucune installation ni intégration en amont n’est
necessaire, a I'exception d'une connexion Internet et d'un
navigateur web.

- Ce service étant héberge sur des serveurs Microsoft, la
maintenance et la mise a jour des logiciels sont gérées
directement par Microsoft néanmoins, les administrateurs
des comptes Microsoft 365 disposent d’outils
d’administration permettant de mettre en place de
nouveaux comptes utilisateurs, de contrdler I'acces aux
fonctions et de voir I'état de tous les services et outils de
Microsoft 365.



- Microsoft propose plusieurs offres adaptées aux differents
secteurs d’activités, a savoir :

- les petites et moyennes entreprises,
- les grandes entreprises,

- I'éducation,

- le secteur public,

- les associations,

- les particuliers.



- https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365

Découvrez Microsoft 365

Votre suite de productivité dans le cloud vous accompagnant dans votre vie professionnelle et personnelle.

‘ Pour les particuliers ‘ Pour les PME Pour les grandes entreprises ’ Pour I'éducation

Déja client ? Connectez-vous



https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365




LES APPLICATIONS ET
SERVICES EN LIGNE




Les applications d'Outlook

- Courrier est I'application de messagerie électronique
d'Outlook vous permettant d’envoyer et de recevoir des e-
mails

- Calendrier est un agenda électronique qui vous permet
de planifier vos rendez-vous et réunions

tiko
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- Contacts est une application qui vous permet d’acceder
aux contacts et groupes de votre entreprise et a ceux que
Vous avez enregistres ; il vous est également possible
d'importer les contacts de votre réseau social LinkedIn et
de vos autres logiciels de messagerie (cf. chapitre
Contacts).



- To Do cette application recense toutes les taches dont
vous souhaitez assurer le suivi jusqu’a leur
accomplissement ainsi que les taches qui vous ont éte

assigneées par des tiers (cf. chapitre Taches (application
To Do).

tiko



Les applications d’Office

- Word est un logiciel de traitement de texte utilisé pour la
création et I'édition de documents comme, par exemple,
des courriers, des rapports, etc.

- Excel est un tableur utilisé pour le traitement numérique
et 'analyse de données permettant la réalisation de
calculs et de graphiques.
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- PowerPoint est un logiciel de PréAo (Présentation
Assistee par Ordinateur) utilisé pour creer des
présentations animees et des diaporamas.

- OneNote est un gestionnaire de notes numeériques. Cette
application vous permet de stocker et d’'organiser vos
differentes notes, celles-ci pouvant étre partagées avec
d’autres utilisateurs.

- Forms permet de créer des engquétes, sondages et
guestionnaires.
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Autres applications et services

- Delve est un agrégateur de contenu : dans l'interface de
Delve, l'utilisateur visualise les informations et fichiers sur
lesquels il travaille ainsi que ceux partages auquel il a
acces (stockés sur OneDrive Entreprise ou dans une
bibliotheque SharePoint).

- Delve adapte le contenu affiché selon les habitudes de
travail de l'utilisateur
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- OneDrive est le service de stockage en ligne fourni par
Microsoft ; depuis cet espace, les utilisateurs peuvent
partager leurs fichiers.

- Pour les abonnés Office 365 Entreprise, un espace de
stockage supplémentaire, OneDrive Entreprise est
propose pour stocker des fichiers professionnels
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- Planner est une application permettant d'organiser les
taches de travail d’équipe et ainsi faciliter la gestion de
projets

- SharePoint donne acces a la plateforme en ligne de
SharePoint et aux bibliotheques de documents, aux
pages et autres listes de votre site d’équipe
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- Stream, destiné a remplacer Vidéo Office 365, est un
service qui propose de télécharger, partager, gerer et
visionner des vidéos d’entreprise.

- Ce service peut étre utilisé par les applications Microsoft
365 : Teams, SharePoint, OneNote et Yammer.

- Sway est une application de narration virtuelle permettant
de réaliser des présentations dynamiques.
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- Teams est une plateforme permettant la gestion et
I'organisation d’équipe

- Whiteboard est un tableau blanc collaboratif qui propose
un espace commun sur lequel chague collaborateur peut
dessiner, écrire, partager des notes...

- Yammer est le réseau social interne de I'entreprise.



SE CONNECTER A SON
ESPACE MICROSOFT 365
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Page d’'accuell

- Cette page d’accueil vous permet d’acceder rapidement
aux applications et services disponibles en ligne soit via le
Lanceur d’application ou soit via les icOnes proposées
sous I'image de couverture.



Peupler notre tenant

- Victor HUGO

- Emile ZOLA

- Pierre LOTI

- Albert CAMUS

- Marguerite DURAS
- Francoise SAGAN
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ENVIRONNEMENT
OUTLOOK
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- La version online d’Outlook est une version « allégée » de
I'application Outlook.

- Ce client de messagerie, hébergé sur un serveur distant
Exchange (inclus dans votre plate-forme Office 365),
permet d’envoyer et de recevoir des messages
électroniques (application Courrier), de gérer vos rendez-
vous et réunions (application Calendrier), vos contacts
(application Contacts) et vos taches (application To Do).
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Acceder a la messagerie

- Depuis votre espace Microsoft 365, cliquez sur la vignette
Outlook ou choisissez I'application Outlook dans la liste
du lanceur d’applications

- Lors du premier acces (abonnement Microsoft 365 pour
entreprise), la fenétre peut s’afficher pour vous demander
un complément d’informations.
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- Les eélements de la fenétre qui s’affiche sont les suivants :

- La barre de navigation

L2 Rechercher

Outlook

- AISA-AISB
[l Vider Autres (&) Marguer tout comme lu Annuler 1/3 5 Dermain 09:00

~  Favoris @ Prioritaire Autres Filtrer ~
B Eléments env... SearchStorage
NVMe, Optane, GPUs are ... 18:01
& Brouillons 3 Storage Digest: A roundup of storage cont...
[l Eléments... 255 TechTarget
Optez pour des environne... 12:46
Ajouter un faw... MNos documents experts sur ce sujet : Busin...
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- Lanceur d’application : permet d’acceder a vos services
et applications Microsoft 365

- Zone de recherche : permet de rechercher des
messages ou des contacts.

- Discuter : lance 'application Teams pour echanger des
messages instantanés et des appels avec les membres
de votre organisation, d’'une equipe ou en conversation
privee.

- Ma journée : affiche, dans un volet, votre planning de la
journée et des jours suivants ainsi que les taches de
I'application To Do.
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- Parametres : permet d’accéder aux paramétres de
I'application (Theme, Boite de reception Prioritaire,
Densité d’affichage...).

- Aide : permet de consulter I'aide en ligne.

- Nouveautés : vous propose de consulter les dernieres
nouveautés de I'application.

- Notifications : donne acces aux notifications recues dans
Outlook.

- Utilisateur connecté : la liste associee permet de
modifier son statut de disponibilité, de se déconnecter,
d’ouvrir une autre boite aux lettres, d'acceéder a son
compte ou a la page de son profil Office (Delve).
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L a barre des commandes

- La barre des commandes : a gauche, I'outil permet de
masquer ou afficher le volet gauche ;

- le bouton Nouveau courrier crée un nouveau message ;

- les autres commandes sont associées a |I'élément
sélectionné, I'outil contient les commandes
supplémentaires qui ne peuvent pas s’afficher dans la
barre des commandes ;

- a droite, le cas échéant, le prochain rendez-vous de la
journée est mentionne.
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Le volet de navigation

- Le volet de navigation est composé de 3 sections :

- la section Favoris reprend les dossiers de messagerie
ajoutés comme Favoris

- |la section Dossiers affiche tous les dossiers de
messagerie

- et la section Groupes affiche les groupes Microsoft 365
auxquels vous avez acces

- Les icOnes visibles en bas du volet permettent d’accéder
rapidement aux applications Calendrier Contacts et To
Do



tiko

Le volet du dossier actif

- Le volet du dossier actif affiche les éléments contenus
dans le dossier sélectionné dans le volet de navigation
(sur cet exemple, il s'agit des messages du dossier Boite
de réception)

- |la liste Filtrer située dans la partie supérieure du volet,
permet de trier et filtrer le contenu du dossier

- Le volet de lecture (e) permet de lire le message
sélectionné, sans l'ouvrir.
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Découvrir le volet de navigation

- Le volet de navigation est divisé en trois sections :
Favoris, Dossiers et Groupes.

- La section Favoris :

v Favoris

B Eléments envoyés
Brouillons 3

o] Eléments su... 255

Ajouter un favori




- Cette section affiche les dossiers les plus couramment
utilisés afin de faciliter leur acces, par défaut,

- les dossiers Boite de réception,
- Eléments envoyés
- et Brouillons

tiko



- La section Dossiers :

0 O @ 28 ¥V X

Dossiers

Boite der... 2962
Brouillons 3
Eléments envoyés
Eléments su... 255
Courrier indési... §
Archive

Motes

Flux R55

Historique des c...

Mouveau dossier
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- Cette section affiche tous les dossiers de messagerie de
I'utilisateur :

- Boite de réception contient les messages que vous avez
recus.

- Brouillons conserve les messages enregistrés qui n'ont
pas encore été envoyés (ces messages pourront étre
modifiés et transmis ultérieurement).

- EIéments envoyés stocke les messages envoyés.
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- Eléments supprimés contient tous les éléments que
VOus avez supprimeés dans les autres dossiers
(messages, contacts, évenements et taches).

- Courrier indésirable contient les messages interceptés
par le filtre de courrier indésirable.

- Archive contient les messages archives.
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- Notes contient la liste des notes que vous avez écrites
pour vous-méeme ou pour les autres.

- Problemes de synchronisation (Microsoft 365 pour
entreprise uniguement) répertorie les incidents de
synchronisation.



- La section Groupes :

Groupes

EEDSI - 4 - Sec 16

PIMIE 3
PIMIE - B 21
Veille 1
TSS5R 13
Plus

Mouveau groupe

Découvrez des gr...

Gérer les groupes
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- Cette section donne acces aux conversations des
groupes Microsoft 365 auxquels l'utilisateur fait partie
ainsi qu’aux eléments des groupes (fichiers, evénements,
bloc-notes...).

tiko



Découvrir le volet des messages

- Le volet central affiche la liste des messages du dossier
sélectionné dans le volet de navigation.

- Sur cet exemple, les messages recus du dossier Boite de
réception sont affichés :

Prioritaire Autres Filtrer -

SearchStorage
MWMe, Optane, GPUs are changing enterprise storage; Als... 180
Storage Digest: A roundup of storage content from TechTarget 5torage Di...

TechTarget
Optez pour des environnements hybrides et multicloud 12:46
Mos documents experts sur ce sujet : Business Technology 17 novembre 2...

TechTarget
Découvrez ce que révélent les relations entre vos départe... 11:46
Mos documents experts sur ce sujet : Business Technology 17 novembre 2...
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- Les messages sont réepartis dans deux onglets : I'onglet
Prioritaire et 'onglet Autres.

- La boite de reception Prioritaire permet de gérer les
messages importants recus par l'utilisateur.

- Par défaut, I'onglet Prioritaire est actif.

tiko
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- Pour consulter les messages de la boite de réception
Autres, cliquez sur l'onglet Autres.

- Pour ne pas considérer un message comme prioritaire,
affichez le menu contextuel du message (clic droit) et
choisissez I'option Déplacer - Déplacer vers Autres ;
pour déplacer tous les messages recus et a venir de
I'expéditeur du message, choisissez l'option Toujours
déplacer vers Autres.

- Activez OK du message de confirmation qui s’affiche.



Gouti
Suivi de vos activités | Gouti
Suivi de vos activités | Gouti

La semaine derniére

Archiver
Déplacer
Copier

Catégoriser

Mo Rdengra viadi

> Déplacer vers Autres
> Toujours déplacer vers Autres
> B Archive
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- Pour déplacer un message dans la boite de reception
Prioritaire, affichez le menu contextuel du message et
choisissez I'option Déplacer - Déplacer vers Prioritaire ;
pour déplacer tous les messages recus et a venir de
I'expéditeur du message, choisissez I'option Toujours
déplacer vers Prioritaire.

- Activez OK du message de confirmation qui s’affiche.



e e EEara LA s T o aaer nan e e

Archiver
i
Silicon France Déplacer > Déplacer vers Prioritaire
Alibaba : le vrai cha
L'actualité SILICON ¢ Copier > Toujours déplacer vers Prioritaire
Microsoft 365 Mess Catégoriser > B Archive

Message Center Maj )
Organization: IMIE-F Marquer comme |u [l Eléments supprimés

tiko



tiko

- Pour ne pas utiliser la boite de réception Prioritaire,
cliguez sur I'outil Parametres et désactivez I'option
Boite de réception Prioritaire.

- Les onglets Prioritaire et Autres ont disparu et tous les
messages recus sont visibles dans le volet central.
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Afficher tout

Mode Sombre (D O

Boite de réception Prioritaire (O m

Notifications de bureau (@O @
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Découvrir le volet de lecture

- Ce volet affiche I'apercu du message sélectionné dans le
volet central.

- Ce volet est, par defaut, affiché a droite de la fenétre.
Vous pouvez choisir de I'afficher dans la partie inférieure
de la fenétre ou de le masquer.

- Pour modifier 'emplacement du volet de lecture ou pour
le masquer, cliquez sur I'outil Parametres et, dans le
cadre Volet de lecture, activez I'option Afficher a droite,
Afficher en bas ou Masquer. Fermez ensuite le volet
Parametres.



Volet de lecture

OO0 voulez-vous que le volet de lecture s'affiche 7

@ Sur la droite

-

|

[ ]

‘ﬂ'

O En bas de page

O Masquer le volet de lecture
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- Pour afficher un message dans une fenétre indépendante,
double cliquez sur le message dans le volet central.

- Apres consultation du message, fermez la fenétre.

@ Courrier - Richard Vidal - Qutlook - Mozilla Firefox - m} *

O &S https://outlook.office.com/mail/deeplink?version=20201109002.09&popoutvZ = *** =

%) Répondre 3 tous | v T Supprimer ® Courrier indésirable Bloquer

Alibaba : le vrai challenger du cloud hyperscale ?

Le contenu de ce message a été partiellement bloqué car |'expéditeur ne figure pas dans votre liste

© d'expéditeurs approuvés. Je fais confiance au contenu envoyé par info@news.silicon fr. |
Afficher le contenu bloqué
Silicon France <info@news.silicon.fr>
k<
e Mar 10/11/2020 06:01 < 9 © 2

A : Richard Vidal

Pouria v ualiser sunote navigeur diguezid

sificon 10 Novernbre 2020

|
Alibaba : le vrai challenger du cloud hyperscale ?

Les derniers résuliats des. Alibaba dans sa
position de potentiel troisigéme & Fhorizon 2021, devant Google....

Lire la suite  Facebook Twitter Linkedin

Tablettes : un marché dopé par I'enseignement a
distance
En Europe, I3 croizsance des ventes de & blettes su troisié me timestre
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Modifier le theme

- Plusieurs modeles de themes sont disponibles pour
modifier I'aspect des applications en ligne d’'Outlook. lls
sont composés de couleurs et motifs différents.

- Cliquez sur l'outil Parametres

- Dans le cadre Themes du volet, choisissez un des
themes proposeés ou cliquez sur le lien Afficher tout.



- La liste propose des themes illustrés et des themes de
couleur unie.

- Cliguez sur la vignette du theme a appliquer puis fermez
le volet Parametres.

Théme

lllwﬁ

°o
‘ % . oo°
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AISA-AISB
1/3 E Demain 09:00
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Appliguer le mode Sombre

- Le mode Sombre applique un arriere-plan noir a
I'interface, les icbnes et les textes sont de couleur
contrastée.

- Pour activer ou désactiver le mode Sombre, cliquez sur
'outil Parametres et activez ou désactivez I'option
Mode Sombre.

- Fermez ensuite le volet Parametres.
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Parametres

) Rechercher dans les paramétres d'Ou...

Théme

Afficher tout

Mode Sombre (i)

Boite de réception Prioritaire ()

Notifications de bureau (i)

Densité de I'affichage (O



CREER ET ENVOYER UN
MESSAGE




B Envoyer [ﬂJ Joindre @ Chiffrer ]ﬁ[ Abandonner

En raison de la taille de cet e-mail, nous avens désactivé temporairement |'éditeur,

O]

Ajouter un objet
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- L'outils : -

Cci

- affiche le message dans une fenétre indépendante.



N
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Renseigner le nom des destinataires

- Cliquez dans la zone A et saisissez le nom ou I'adresse
e-mail du destinataire.

- Des les premiers caracteres saisis, une liste de contacts
dont le nom contient les caracteres saisis s’affiche :

A yang

Edson Yanaga
Cc eyanaga@redhat.com

Rechercher dans I'annuaire
Ajouter un¢
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- Pour ajouter des destinataires enregistrés dans le carnet
d’adresses de I'application Contacts, cliquez sur A.

- Cliquez sur le symbole + visible en regard du destinataire
a ajouter puis fermez la fenétre Ajouter des destinataires

M. Victory JIANG +

msyaye@grnail.com



N
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Compléter I'objet et le texte du message

- L'objet du message est le premier elément qui est vu par
les destinataires.

- Pour le renseigner, saisissez-le dans la zone Ajouter un
objet.

- Pour saisir le texte du message, utilisez la grande zone
de saisie.

- Appuyez sur Entrée pour créer une rupture de ligne sinon
Outlook gere lui-méme les fins de ligne.
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B Envoyer [ﬂ] Joindre @ Chiffrer ]E Abandonner

A @ Edson Yanaga <eyanaga@redhat.com> X

Contact

Bonjour Edson

Comment vas-tu ?



Appliquer des attributs de mise en forme

- Pour appliquer des attributs de mise en forme au texte du
message, si necessaire, affichez la barre d’'outils des
options de mise en forme en activant l'outil ... , situé en
bas de la fenétre, et I'option Afficher les options de mise
en forme.

- Seélectionnez le texte a modifier puis cliquez sur I'outil
correspondant a la mise en forme a appliquer dans la
barre d’'outils Options de mise en forme ou dans la mini-
barre d’'outils qui apparait.



1. Bonjour Edson
2.
3. Comment vas-tu 7

1 T4

©
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Envoyer un message

- Pour transmettre le message au(x) destinataire(s)
specifié(s), cliquez sur Envoyer.

- A linverse, pour ne pas envoyer le message et le
supprimer, cliquez sur Abandonner.

- Le message envoyeé est enregistré dans le dossier
Eléments envoyes.



|
R
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Gérer les destinataires d'un message

- Lors de la création d'un message, pour ajouter des
destinataires enregistrés dans le carnet d’adresses de
I'application Contacts et/ou, pour les abonnements
destinés aux entreprises, dans I'annuaire de I'entreprise,
cliqguez sur A.

- Pour ajouter un destinataire, cliguez sur le symbole +
correspondant a son nom.

- Le destinataire apparait dans la zone A.
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- Pour ajouter des destinataires provenant de I'annuaire de
I'entreprise, cliquez, dans le volet gauche, sur le carnet
d’adresses dans lequel se trouvent les destinataires :

- All Rooms : pour accéder aux adresses e-mails des salles.

- All Users : pour accéder a la liste des membres de
I'entreprise.

- All Distribution Lists : pour accéder aux listes de distribution.

- All Contacts : pour accéder a la liste des contacts de
I'annuaire.

- All Groups : pour accéder aux groupes Microsoft 365 de
I'entreprise.



Mes contacts

Contacts

Default Global Address List
All Rooms

All Users

All Distribution Lists

All Contacts

All Groups

Offline Global Address List
Public Folders

B
l

tiko



tiko

- Il est également possible d'utiliser la zone de recherche
pour retrouver plus facilement les destinataires a ajouter.

Mes contacts | victory

e M. Victory JIANG
Default Global Address List el by

All Rooms

- Fermez ensuite la fenétre Ajouter des destinataires.



Mettre un destinataire en copie du
message

- Pour transmettre une copie d'un message a un autre
destinataire, saisissez son nom dans la zone Cc ou
cliguez sur Cc pour ajouter un destinataire depuis le
carnet d’adresses de l'utilisateur ou depuis I'annuaire de

I'entreprise.

B Envoyer MJ Joindre @ Chiffrer ]ﬁ[ Abandonner

A e Edson Yanaga <eyanaga@redhat.com> X
Cc @ Construction machines--\ictory <msyaye@gmail.com> X

Contact
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- Pour envoyer une copie de ce message a un destinataire
sans que les autres en soient informes, affichez la zone
de copie cachée en cliguant sur le lien Cci puis saisissez
le nom du destinataire dans cette zone.

B Envoyer MJ Joindre @ Chiffrer ]E Abandonner

A @ Edson Yanaga <eyanaga@redhat.com> X
Cc
Cci @ Construction machines--Victory <msyaye@gmail.coms> X

Contact



Mentionner une personne

- La mention de personnes est equivalente a celle de
certains réseaux sociaux. Elle permet de citer une ou
plusieurs personnes dans le texte d'un message afin que
ces dernieres puissent prendre connaissance du
message.

- Pour mentionner une personne, saisissez, dans la zone
de texte du message, le symbole @ et les premiers
caracteres de son nom ou de son prénom.

- Une liste de personnes dont le nom ou prénom
correspond aux caracteres saisis s’affiche.

tiko



Bonjour Edson

Comment vas-tu 7

Jaimerais te parler d'un ami, il s'agit de @victory

Construction machines--Victory

msyaye@grnail.com

/O Rechercher dans I'annuaire

&
=
*
==
—~
c
A
>
i
i
I
[
I
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- Pour afficher uniqguement les messages dans lesquels
VOous avez été mentionne, ouvrez la liste Filtrer située
dans la partie supérieure du volet central et choisissez
I'option Mentions.

Brouillons % Mentions %

¢’

Aucune @Mentions pour le moment

Vous parvenez & tout gérer ici. C'est parfait.

Effacer le filtre

tiko
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Enregistrer un message

- SI vous ne souhaitez pas envoyer un message tout de
suite car vous préevoyez d’'y apporter des modifications,
vous pouvez alors I'enregistrer et décider de I'envoyer
ultérieurement.

- Dans la fenétre du message, cliquez sur l'outil ... et
sélectionnez 'option Enregistrer comme brouillon.

]ﬁ[ Abandonner

Enregistrer comme brouillon

dredhatcoms= X . _ Zms!
Insérer la signature i



- Le message est classé dans le dossier Brouillons.

- Cliquez sur un message quelconque de la liste des
messages (volet central) pour fermer la fenétre du
message.

- Lorsque vous serez prét a envoyer le message,
sélectionnez, dans le volet de navigation, le dossier
Brouillons. Dans le volet central, sélectionnez le
message.

- Dans le volet droit, cliquez sur I'outil Poursuivre la
modification

tiko



() Brouillons * Filtrer v

Aujourd’hui

[Brouillon] Edson Yanaga; Construction mac...
Contact 18:53
Bonjour Edson Comment vas-tu 7 J'aimerais...
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Contact

[Brouillon] P2
@) Ce message n'a pas &€ envoyd.

Enregistré : |

Bonjour Edson

Comment vas-tu 7

J'aimerais te parler d'un ami, il s'agit de @ Construction machines—Victory

Répondre Répondre 3 tous Transférer
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- Modifiez ou complétez, si besoin, le message. puis
cliguez sur le bouton Envoyer.

- Le message disparait automatiguement du dossier
Brouillons.
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Joindre un fichier a un message

- Lors de I'envoi d'un message, il est possible de joindre
des fichiers provenant de votre poste de travail, de votre
espace OneDrive Entreprise ou Personnel d'une
bibliotheque de documents d’'un groupe Microsoft 365 ou
bien d’'un autre espace de stockage.

- Vous pouvez choisir d’envoyer la copie d'un fichier ou
d’envoyer le lien d’acces a un fichier partagée



- Dans la barre de commandes de la fenétre du message,

cliguez sur Joindre.

B Envoyer i Joindre @ Chiffrer ]E Abandonner

Ll Parcourir cet ordinateur

A
5 Parcourir les emplacements cloud
Ce &> Charger et partager
Piéces jointes suggérées
Cci T AIS - 23-11 matinaxdsx
ﬁ Cuvert 1y a 53 minutes
Contact IMIE Paris - Fiche PGA - PGV.docx

Cuvert [y a 3 jours

fiche-intention-..e-graziotto.docx
Cuvert [y a 3 jours

Raninnr Edenn

X1

tiko
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- La partie inférieure du menu affiche les derniers fichiers
utilisés, si le fichier a joindre est proposeé dans cette liste,
cliguez sur son nom.

- Si le fichier est stocké sur votre ordinateur, choisissez
I'option Parcourir cet ordinateur. Accédez au fichier puis
double cliquez sur son nom.

- Si le fichier se trouve dans un de vos espaces de
stockage ou dans la bibliotheque d’'un groupe Microsoft
3695, choisissez l'option Parcourir les emplacements
cloud.



- Par défaut, les fichiers recemment utilisés de votre
espace OneDrive Entreprise ou Personnel sont affichés.
Dans le volet gauche, les liens d’acces aux differents
emplacements sont proposes :

& OneDrive - IMIE-PARIS . .
' Onelrive - IMIE-FARIS > Récents

Récents

Fichiers Nom

Partagés avec vous AlS - A - Bloc-notes

AP Groupes AlS - B - 2021 — Bloc-notes

_ . EEDSI - 4 - R5X 2020 - Bloc-notes
Figcas joirtes récentas

EEDSI - 5 - SEC - Bloc-notes
Ajoutar un compts

B =B 8 8

IMIE Paris - Fiche PGA - PGV.docx
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- Selon I'emplacement du fichier, choisissez, dans le volet
gauche :

- Fichiers pour choisir un fichier situé dans votre espace
OneDrive Entreprise ou Personnel.

- Partagés avec vous pour acceder aux fichiers que les
autres utilisateurs ont partagés avec vous.

- Groupes pour acceder aux fichiers partages des groupes
Microsoft 365 dont vous faites partie.

- Pieces jointes réecentes pour afficher les fichiers qui ont
été envoyés par e-mail.



tiko

- L'emplacement Ordinateur permet de choisir un fichier
situé sur votre ordinateur.

- Le lien Ajouter un compte permet d’ajouter des espaces
de stockage supplémentaires.

- Accédez au dossier de stockage du fichier puis
sélectionnez le fichier et cliquez sur Suivant.

- Vous pouvez sélectionner plusieurs fichiers.



@& Envoi du fichier

« v 4 P> CePC > Objets3D

Organiser = Mouveau dossier
v ! CePC "

I Bureau

Documents

Images

J'I Musique

| Objets 3D

W W W W W

Aucun élément ne correspon



- Pour envoyer une copie du fichier, cliquez sur Joindre une
copie.

- Le fichier joint apparait dans la zone du message. Son
icOne et son extension renseignent sur son type. Sur cet
exemple, il s’agit d’'un fichier pdf.

Contact

m Identification.pdf
E® 131 Ko
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Joindre et partager un fichier

- Il est également possible de joindre le lien d’acces a un
fichier afin d’autoriser les destinataires du message a le
consulter et/ou a le modifier.

- Dans la fenétre du message, cliqguez sur Joindre puis sur
I'option Parcourir les emplacements cloud.

- Dans le volet gauche, choisissez 'emplacement du
fichier puis selectionnez le fichier et cliquez sur Suivant
ou, s'il provient de votre poste de travail, double cliquez
sur I'icéne du fichier a joindre.
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- Cliquez ensuite sur Partager sous la forme d’un lien
OneDrive ou, si le fichier provient de votre ordinateur,
cliguez sur Charger et partager sous la forme de lien
OneDrive.

Contact

N AIS- matin.xlsx
% Tout le monde peut modifier



N
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- Un symbole représenté par un nuage est visible en regard
de I'icOne du fichier et le type d’autorisation est indiqué
Sous son nom.

C% devoirs.docx
Tout le monde peut modifier
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- Pour modifier le type d’autorisation, ouvrez la liste du
fichier et choisissez I'option Gérer I'acces.

devoirs.docx X
Tout le monde peut modi.. |, -

Apergu

Gérer |'accés >
Bonjour E

Télécharger
Comment Joindre en tant gue copie

I"aimerais Cuvrir dans un nouvel onglet

Copier le lien

Les destinataires peuvent modifier

Les destinataires peuvent afficher

Tout le monde dans mon entreprise peut modifier
Tout le monde dans mon entreprise peut afficher
Tout le monde peut modifier

Tout le monde peut afficher
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- Cliquez sur lI'option correspondant a I'autorisation
souhaitée.

- Dans la liste du fichier, I'option Joindre en tant que copie
permet de ne plus partager le fichier joint et d’envoyer
une copie du fichier.

o d irs.
% evoirs.docx
A0 Ko

- Lorsque le message est terminég, cliquez sur Envoyer.



I
Définir limportance et la nature d'un

message

- Par defaut, tout nouveau message est proposé avec une
Importance normale et un critere de diffusion normal.

- Pour indiquer au(x) destinataire(s) du message que celui-
ci est d'une importance haute ou faible, vous pouvez le
signaler avant I'envoi du message.

- I en va de méme pour indiquer le critere de diffusion d’'un
message.
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Définir I'importance

- Dans la fenétre de création d’'un message, cliquez sur
'outil ..., pointez 'option Définir 'importance et
sélectionnez I'option Elevée ou Faible.

- Les messages de haute importance sont indiqués par ce
symbole ! et ceux de faible importance par ce symbole |



randonner

t.com >

it

Enregistrer comme brouillon

. msyaye@gmail.com =
Insérer la signature yaye'es

Afficher le champ De

Définir I''mportance > Elevée
Afficher les options des messages... ~" MNormale
Passer en mode Texte brut Faible

Verifier les probléemes d'accessibilite

#



Choisir un niveau de confidentialité

- Les niveaux de confidentialité sont disponibles
uniguement pour les abonnements destinés aux
entreprises.

- Pour choisir un niveau de confidentialité, cliquez sur
I'outil ... et sélectionnez 'option Afficher les options des
messages.

Options des messages

Niveau de confidentialité

| MNormal ~ ‘

I:‘ Demander une confirmation de lecture

|:| Demander un accusé de réception
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- Dans la fenétre Options des messages, ouvrez la liste Niveau
de confidentialité et sélectionnez une des options :

- Normal Indigue que le contenu du message est
standard.
- Personnel suggere que le contenu du message est

de nature personnelle.

- Privé Indigue que le contenu du message est
prive.
- Confidentiel indique que I'accés au contenu du

message est restreint (ou prive).
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B Envoyer [ﬂl Joindre ™ @ Chiffrer ]ﬁ[ Abandonner
e Ce message a été marqué comme confidentiel,

A e Edson Yanaga <eyanaga@redhat.com> X @ Construction machines--Victory <msyaye@gmail.com> X

Cci

Contact

devoirs.docx
40 Ko

Bonjour Edson

Comment vas-tu 7

J'aimerais te parler d'un ami, il s'agit de @ Construction machines—Victory
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Demander un accuse de reception/de
lecture

- Les niveaux de confidentialité sont disponibles uniguement
pour les abonnements destinés aux entreprises.

- Dans la fenétre de création d'un message, cliquez sur 'outil ...
et sélectionnez I'option Afficher les options des messages.

- Dans la fenétre Options des messages, Si vous souhaitez étre
prévenu lorsque les destinataires ont recu le message, cochez
I'option Demander un accuse de réception (vous recevrez
automatiqguement un message precisant la date et I'heure de la
réception chez chacun des destinataires)



Options des messages

Miveau de confidentialité

Confidentiel e

|:| Demander une confirmation de lecture

n Demander un accusé de réception

tiko



Microsoft Outlook <MicrosoftExchange329e71ec88ae4615bbc36abbce41109e@imieparis.onmicros

oft.com:>
Lun 23/11/2020 19:23

A edustream1@gmail.com

‘ E 31 Ko

La remise 4 ces destinataires ou groupes est terminée, mais aucune notification de remise n'a été envoyée par le serveur de destination :

edustreaml@gmail.com (edustreaml@gmail.com)

Objet :

Répondre Transférer
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- Si vous souhaitez étre prévenu lorsque les destinataires
ont lu le message, cochez I'option Demander une
confirmation de lecture (vous recevrez
automatiquement un message precisant la date et I'heure
de l'ouverture du message).

Options des messages

Miveau de confidentialité

Confidentiel e

H Demander une confirmation de lecture

|:| Demander un accusé de réception




A @ victor hugo

Test Confirmation de lecture

® L'expéditeur du courrier a demandé une confirmation de lecture, Pour envoyer une confirmation, cliquez ici.

Richard Vidal
Lun 23/11/2020 19:23
A : victor hu go




Test Confirmation de lecture

victor hugo
Lun 23/11/2020 19:29
A : Richard Vidal

otre message
A : victor hugo
Sujet : Test Confirmation de lecture

Envoye : lundi 23 novembre 2020 19:28:39 (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

a été lu le lundi 23 novembre 2020 19:29:26 (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris.

Répondre Transférer

tiko
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Utiliser le mode d'affichage Conversations

- Par défaut, c’est le mode d’affichage Conversations qui
est appliqgué au contenu des dossiers Boite de réception
et EIéments envoyés.

- Ce mode d’affichage permet d’'organiser les messages
par conversation.

- Une conversation regroupe les messages dont I'objet est
identique permettant ainsi d’'améliorer le suivi et la gestion
des messages.



BTS 510 - 2
> BTSSIO -2

Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu.

test-tiko
» Cours

Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu,

=
(6) 27/03/2020
=
(2) 26/03/2020

tiko



Activer/désactiver l'affichage
Conversations

- Pour activer ou désactiver l'affichage Conversations,
sélectionnez le dossier concerné (Boite de réception ou
Eléments envoyes).

- Cliquez sur l'outil paramétres O puis, dans le cadre
Affichage Conversation, choisissez Messages les plus
recents en premier ou Messages les plus recents en
dernier pour activer cet affichage ou, pour le désactiver,
cliquez sur I'option Désactive.

- Fermez ensuite le volet Parametres.



A [ e R PR e e A e

Affichage Conversation ()

O Messages les plus recents en premier
O Messages les plus recents en dernier

(®) Désactivé

tiko
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Afficher les messages d'une conversation

- Les messages d'une conversation sont regroupés sous
un méme en-téte qui reprend le nom des destinataires (ou
expéditeurs) et I'objet du message, celui-ci étant precede
de ce symbole »

- Pour afficher les messages d’'une conversation, cliquez
sur le symbole » situé a gauche de l'objet.
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- Tous les messages de la conversation sont désormais
visibles, classés du plus récent ou plus ancien ou
inversement selon l'option choisie.

- Une conversation peut éventuellement contenir des
éléments provenant d’'un autre dossier que celui qui est
actif (par exemple, si le dossier Boite de reception est
actif, vous visualisez les messages du dossier Eléments
envoyeés si des reponses ont été envoyees aux messages
recus), le nom du dossier est indiqué dans ce cas.
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BTS5SIO -2

Richard Vidal
de la part de
ETSSIO -2

Join Microzoft Teams Meetin,.,

Richard Widal
de la part de
BTSSIO - 2
Join Microsoft Teams Meetin...

Richard Vidal
de la part de
ETSS1O0 -2

Join Microszoft Teams Meetin...

Richard Vidal
de la part de
ETSSIO -2

Join Microzoft Teams Meetin,.,

Richard Widal
de la part de
BT5 510 -2

Join Microsoft Teams Meetin...




Ut 1@ pan us
BTSS1O -2

Richard Vidal
de la part de

BT5510 -2

- Pour supprimer un message d’'une conversation,
sélectionnez le message et cliquez sur 'outil Corbeille ou
appuyez sur la touche Suppr : le message est alors
envoyé dans le dossier Eléments supprimés.

Join Microso ft Teams Meetin... Yen 27/03/2020 15:00

Jain Microso ft Teams Meetin... Ven 27/03/2020 15:00

Richard Vidal
de la part de

BT5510 -2

Jain Microso ft Teams Meetin... Ven 27/03/2020 15:00

tiko
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- SI une conversation contient des messages non lus,
I'objet de celle-ci apparait en gras.

- La position d’'une conversation dans la liste des
messages se fait par rapport au dernier message ajoute a
celle-ci.

- Ainsi, lors de la réception d’'un nouveau message, si celui-
ci s'ajoute a une conversation, l'intégralité de cette
conversation s’affiche en haut de la liste des messages.



117 %
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Parametrer I'affichage Conversations

- Cliquez sur l'outil Paramétres © et sélectionnez Afficher
tous les parametres Outlook.

Organisation des messages
Comment voulez-vous organiser vos messages ?

@ Regrouper les courriers par conversation

O Afficher les courriers de fagon individuelle

Comment voulez-vous afficher les messages dans vos conversations ?

O Messages les plus récents en premier
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- Dans le cadre Comment voulez-vous afficher les
messages dans vos conversations ?

- Activez I'option correspondant a I'ordre de tri des
messages souhaité : Messages les plus récents en
premier ou Messages les plus récents en dernier.
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- Si les messages supprimes (qui apparaissent par defaut
barres) ne doivent pas apparaitre dans une conversation,
activez I'option Masquer les éléments supprimés du
cadre Voulez-vous voir les éléments supprimés dans vos
conversation ?

Voulez-vous voir les éléments supprimés dans vos conversations ?

@ Afficher les gléments supprimés

[

ﬁ

[ ]

O Masquer les éléments supprimés

[ ]

|

L ]
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Remettre I'état non lu d'un message

- Lorsqu’un message a éte lu, il n'apparait plus en gras.

- Pour remettre I'état non lu d'un message, pointez le
message et cliquez sur I'outil Marquer comme non |u.

- Pour remettre I'état non lu sur plusieurs messages,
sélectionnez les messages puis cliguez sur le lien
Marquer comme non lu proposée dans le volet droit.
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Test Confirmation de lecture =]

victor hugo
L ey
Lun 23/11/2020 19:29 & S

A Richard Vidal Répondre

\otre message
Répondre a tous

Az victor hugo Transiérer

Sujet ; Test Confirmation de lecture

Envoyé : lundi 23 novembre 2020 19:28:39 (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris Autres actions de réponse >
a été lu le lundi 23 novembre 2020 19:29:26 (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris. Supprimer
Répondre Transférer Marquer comme non lu

Indirstanr
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Ecouter un message (lecteur immersif)

- Cette fonctionnalité utilise le lecteur immersif pour lire a
haute voix le texte d'un message.

- Ouvrez le message concerné par un double clic dessus
ou, Si le volet de lecture est affiché, sélectionnez-le sans
I'ouvrir.

- Cliquez sur l'outil ... et sur I'option Afficher dans le
lecteur immersif.



Aujourd’hui

[Brouillon] Edson Yanaga; Construction machines--Victory
Contact
Bonjour Edson Comment vas Répondre

Répondre & tous

Transférer

Supprimer

Catégoriser >

Marquer comme non lu
Assurer un suUivi

Créer une tache

Afficher dans le lecteur immersif

Owvrir dans un nouvel onglet

Attribuer une stratégie >

tiko

1622
s'agit de @Con...



124 <>




Vitesse de la voix

P

py

Sélection de la voix

@ Femme

O Homme

— -

O =

tiko
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Traduire un message

- Si vous recevez un message rédigé dans une autre
langue, vous pouvez utiliser cette fonctionnalité pour le
traduire.

- La traduction est effective uniguement si le texte du
message excede 40 caracteres.

- Quvrez le message que vous souhaitez traduire par un
double clic dessus ou, si le volet de lecture est affiché,
sélectionnez-le sans 'ouvrir.
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- Par défaut, en haut du message, une information vous
propose de traduire le message ou de ne jamais traduire
la langue détectée.

- La traduction du texte s’affiche alors dans le volet de
lecture.



Openshift

55

Traduire le message en : Frangais | Me jamais traduire a partir de : Anglais

Richard Vidal
Lun 23/11/2020 20:47
A victor hugo

g 9 9 >

Containers Storage for Dummies

Traditional storage methods can bottleneck your progress and hinder your ability to scale fast. Containers are built to solve this problem and offer more reliability
and better performance than their counterparts. Here's a foolproof guide to get started.

Best practices for migrating to containerized applications

Containers give you better portability and are easier to manage, but how do you know you are getting the most out of them? Read our technical checklists,
recommendations, and guidelines for everything in the container pipeline—from building to performance.

International kitchen group unifies processes with central IT infrastructure

BLANC & FISCHER Family Holding, parent and holding company for manufacturers of kitchen structures and supplies, sought to improve manufacturing
productivity and speed application development. To support these efforts, the group became one of the world’s first companies to migrate its extensive SAP
environment to Red Hat® Enterprise Linux” for SAP Solutions on IBM POWER9. With this central, reliable infrastructure foundation, BLANC & FISCHER has achieved
consistent global production processes, improved system availability, and reduced database response times by 30%.




Openshift (Openshift)

5%

'

Traduit & partir de : Anglais. Afficher le courrier d'origine | Activer |a traduction automatique @

Richard Vidal
Lun 23/11/2020 20:47
A victor huge

G 9 9 o

Stockage de conteneurs pour les nuls

Les meéthodes de stockage traditionnelles peuvent goulot d’'étranglement de vos progrés et entraver votre capacité a I'échelle rapide. Les conteneurs sont congus
pour résoudre ce probléme et offrent plus de fiabilité et de meilleures performances que leurs homologues. Voici un guide infaillible pour commencer.

Meilleures pratiques pour la migration vers des applications conteneurisées

Les conteneurs vous donnent une meilleure portabilité et sont plus faciles a gérer, mais comment savez-vous que vous en tirer le meilleur parti? Lisez nos listes de
verifications techniques, nos recommandations et nos lignes directrices pour tout ce qui se trouverait dans le pipeline de conteneurs, de la construction a la
performance.

Un groupe de cuisine international unifie les processus avec l'infrastructure
informatique centrale

BLANC & FISCHER Family Holding, société mére et holding pour les fabricants de structures et de fournitures de cuisine, a cherché 4 améliorer la productivité de
fabrication et & accélérer le développement d'applications. Pour soutenir ces efforts, le groupe est devenu I'une des premiéres entreprises au monde & migrer son
vaste environnement SAP vers Red Hat® Enterprise Linux® pour SAP Solutions sur IBM POWER9. Gréce a cette base d'infrastructure centrale et fiable, BLANC &
FISCHER a réalisé des processus de production mondiaux cohérents, amélioré la disponibilité du systéme et réduit les temps de réponse des bases de donnees de
30 %.
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- Le lien Afficher le courrier d’origine permet de revenir
sur le courrier original.

- Le lien Activer la traduction automatique traduira
automatiqguement tous les textes des messages hormis
les langues ajoutées dans les restrictions des langues
dans les parametres.
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- Pour modifier les parametres de traduction, cliquez sur
I'outil Parametres et sur le lien Afficher tous les
parametres d’Outlook.

- Dans le volet central de la fenétre Parametres, choisissez
la categorie Gestion des courriers.

- Modifiez ensuite les options souhaitées proposées dans
le cadre Traduction : demande de confirmation ou non
pour effectuer la traduction, choix de la langue de
traduction, choix des langues a ne pas traduire.



Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Transfert

Réponses automatiques
Stratégies de rétention

Groupes

Traduction

Choisissez le mode de traitement des messages requs dans d'autres langues.
O Toujours traduire
@ Me demander avant de traduire

O Me jamais traduire

Traduire les messages dans cette langue

Frangais e

Me pas traduire les langues suivantes

Selectionnez une langue e Ajouter

Frangais

tiko



Répondre a un message

- Sélectionnez le dossier Boite de réception.

- Ouvrez le message auquel vous souhaitez repondre par
un double clic dessus ou, si le volet de lecture est affiché,
sélectionnez-le sans 'ouvrir.

- Pour répondre a I'expéditeur du message, cliquez sur
I'outil Répondre

- Pour répondre a I'expéditeur et a tous les destinataires du
message, cliquez sur I'outil Répondre a tous

tiko
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Traduit & partir de : Anglais. Afficher le courrier d'origine | Activer la traduction automatique @

Richard Vidal
Lun 23/11/2020 20:47
A victor huge

g 9 % >

Stockage de conteneurs pour les nuls

Les methodes de stockage traditionnelles peuvent goulot d'étranglement de vos progres et
entraver votre capacité a I'échelle rapide. Les conteneurs sont congus pour résoudre ce
probléme et offrent plus de fiabilité et de meilleures performances que leurs homologues. Voici

nn onide infaillihle nnnre rFommencear
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- Une fenétre de réponse s’affiche.

- Le nom de I'expéditeur du premier message et, si vous
avez choisi de répondre a tous, les noms des autres
destinataires du message, apparaissent dans la zone A,
I'objet du message est precédé de l'intitulé RE ; le
message d’origine est intégralement repris dans la zone
de saisie du texte :
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- Si vous souhaitez supprimer le message d'origine avant
de réaliser votre saisie cliquer sur ... faites CtrlA pour
sélectionner tout le texte puis appuyez sur la touche

Suppr.
@ A :Richard Vidal

g M AN B I U Y A = =

= R P
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Repondre a un message a l'aidedela =

messagerie instantanee

- Cette fonctionnalité est possible avec les utilisateurs de
votre organisation qui ont acces a la messagerie en ligne
d'Outlook.

- Sélectionnez le dossier Boite de réception puis
sélectionnez le message auquel vous souhaitez repondre
dans le volet central ou faites un double clic sur le
message pour l'ouvrir dans une fenétre.
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- Un indicateur de connexion s’affiche sur la photo (ou
initiales) de I'expéediteur.

- Pour afficher le statut de connexion des autres
destinataires du message, cliquez sur I'outil Afficher plus
puis pointez le nom de la personne pour afficher sa carte ;
son statut apparait sur sa photo, ou ses initiales.

- Si la personne est disponible, pointez son nom et cliquez
ensuite sur 'outil
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- La couleur de cet indicateur change en fonction du statut
de connexion : la couleur verte indique que la personne
est disponible, la couleur jaune que la personne est
absente, la couleur rouge que la personne est occupee, la
couleur grise que la personne est déconnectee (hors

ligne).
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- L'application Teams s’ouvre et une nouvelle conversation
est initiee.

- Si le contact n'a pas pu étre trouve dans l'application
Teams, saisissez son adresse e-mail dans la zone A, en
haut du volet principal de la conversation.

- Saisissez votre message dans la zone située en bas du
volet principal puis appuyez sur la touche Entrée pour
I'envoyer.
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- Le destinataire du message recoit alors une notification
I'informant que vous lui avez envoyé un message.

- Pour plus de détails sur l'utilisation de la messagerie
iInstantanée de Microsoft Teams
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Transférer un message recu

- Vous pouvez transférer un message que vous avez recu
a une tierce personne.

- Sélectionnez ou ouvrez le message gue vous souhaitez
transferer.

- Dans le volet de lecture ou la fenétre du message, cliquez
sur l'outil Transferer
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- La fenétre d’'un nouveau message s’affiche. L'objet du
message est repris, précede des lettres TR et le message
d'origine est rappelé dans la zone de saisie du texte.

- Renseignez les adresses du ou des nouveaux
destinataires dans les zones A et Cc.

- Si nécessaire, saisissez vos propres commentaires dans
la zone de texte.

- Cliquez sur Envoyer pour expedier ce message.



- La date et I'neure du transfert sont rappelés par Outlook
dans le message d’origine :

B Envoyer [ﬂl Joindre @ Chiffrer ]E Abandonner

A @ victor hugo X

Cc

TR: Openshift

De : Richard Vidal <richard.vidal @imie-paris.fr>
Envoyé : lundi 23 novembre 2020 20:47

A :victor hugo <vhugo@imie-paris.fr>

Obijet : Openshift

tiko
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- Lorsqu’un message contenant des pieces jointes est
transferé, les pieces jointes sont également transférées
avec le message.
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Gérer les fichiers joints recus

- Une icone en forme de trombone identifie les messages
qui contiennent des fichiers joints.

- Pour afficher les fichiers joints d’'un message,
sélectionnez le message ou ouvrez-le.

- Les fichiers joints apparaissent dans la zone du message.

- Si nécessaire, pour afficher 'ensemble des fichiers joints,
cliquez sur le lien Afficher les n pieces(s) jointe(s).



N
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Afficher le contenu d’un fichier joint

- Dans la barre de titre de la fenétre, vous pouvez utiliser
les boutons suivants :

- Modifier et répondre pour modifier le fichier puis joindre la
copie modifiée du fichier dans le message de réponse.

- Télécharger pour enregistrer le fichier sur votre poste de
travail.

- Enregistrer dans OneDrive pour enregistrer le fichier dans
votre espace OneDrive.



- Afficher le courrier pour afficher, dans un volet a droite de
la fenétre, I'e-mail.

- L'outil ouvre I'apercu dans une fenétre indépendante.
Dans la barre de commandes, le bouton Lecteur immersif

permet de lancer la lecture a voix haute du texte du
document.

- Pour fermer 'apercu du fichier et revenir au courrier,
cliquez sur l'outil Fermer

tiko
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Enregistrer un fichier joint

- Pour enregistrer un fichier joint sur votre poste de travall,
pointez la piece jointe puis cliquez sur I'outil qui s’affiche
ou ouvrez la liste associée a la piece jointe et choisissez
I'option Télecharger.

- Pour I'enregistrer dans votre espace OneDrive, choisissez
I'option Enregistrer sur OneDrive.
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- L'enregistrement dans votre espace OneDrive n’est pas
propose pour les liens d’acces aux fichiers partages.

- Lorsque le fichier a éte téeléchargé dans votre espace
OneDrive, Outlook lI'indique sous le nom du fichier ; par
defaut, le fichier est enregistré dans le dossier Pieces
jointes.



Créer et insérer une signature

- Cliquez sur l'outil Parameétres et sur le lien Afficher tous
les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central, sélectionnez la catégorie
Composer et répondre.

- Dans la zone de saisie du volet droit, saisissez le texte de
la signature et appliquez les mises en forme souhaitees.

tiko



Disposition

Composer et répondre
Pigces jointes

Regles

Ranger

Courrier indésirable
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Transfert

Réponses automatiques
Stratégies de rétention

Groupes

tiko

Composer et répondre

Signature électronique

Créez une signature qui sera automatiqguement ajoutée 3 vos courriers,

= = E n

g m A B I U 2 A

.
I
I

|:| Ajouter automatiguement ma signature aux nouveaux courriers que je rédige

|:| Ajouter automatiguement ma signature aux courriers gque je transfére ou auxquels je réponds
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- Sl vous souhaitez que cette signhature apparaisse dans
les nouveaux messages, cochez I'option Ajouter
automatiguement ma signature aux nouveaux
courriers que je rédige et, si vous souhaitez egalement
gu’elle apparaisse dans les messages que vous
transférez ou ceux auxquels vous répondez, cochez
'option Ajouter automatiguement ma signature aux
courriers que je transfere ou auxquels je reponds.



Insérer une signature

- Si vous n‘avez pas choisi d’'insérer la signature
automatiguement dans tous les nouveaux messages,
utilisez cette procédure lorsque vous souhaitez le faire.

- Lors de la création d’'un nouveau message, cliquez, si
besoin, dans la zone de saisie du message.

- Cliquez sur l'outil ... et sur I'option Insérer la signature.

tiko
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Rechercher des messages

- Par défaut, la recherche s’effectue dans tous les dossiers
de la messagerie mais aussi dans le dossier des
contacts.

- Vous pouvez réaliser une recherche simple ou une
recherche élaborée en précisant chacun des criteres de la
recherche (sujet, texte, date...).



Recherche simple

- Cliquez dans la zone Rechercher visible en haut de la
fenétre et saisissez le mot-clé correspondant a I'élément
recherche.

- Pour préciser 'emplacement de la recherche, ouvrez la
liste Tous et choisissez un dossier.

- Pour afficher les résultats de la recherche, appuyez sur la
touche Entrée ou cliquez sur 'outil

tiko
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Tous ~ & ‘ Richard Vidal =

i >
Richard Vidal ¢
richard.vidal@irnie-paris.fr

S B Envoyer un courrier Voir le profil
joyes
() Résultats Filtrer v
1
Tous les résultats
nari

. Richard Yidal
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Recherche élaborée

L L T B e L B M R WRII R DIRRE S TTTTTTIRL RS I R el IS BRI ] WL D e e e i e Bl Tereu e s e a

< @§ Richardvidal x v 0
[§
Rechercher da... Tous les dossiers v
De ‘ Richard Vidal >
A
Cc
Objet
Mots clés
Date de début Sélectionner une date au  Sélectionner une date
Pieces jointes | | &
i
Effacer les
I
[ ] — Fred Filem ==
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Trier/filtrer les messages

- Par déefaut, les messages sont classés par date d’arrivee.
Les plus récents apparaissent en haut de la liste.

- D’autres criteres de tri peuvent étre appliqués, par
exemple, par ordre d'importance, par ordre alphabétique
des noms des expéditeurs, par taille...

- Sélectionnez le dossier de messagerie concerne.

- Quvrez la liste Filtrer et pointez I'option Trier.



Richard Vidal

richard.vidal@imie-paris.fr

B Envoyer un courrier Vair le profil

() Résultats

Tous les résultats
‘ Richard Vidal
Openshift
Containers Storage for Dummies Traditic
‘ Richard Vidal
[Aucun objet)

Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nu

‘ Richard Vidal
Test Confirmation de lecture

Filtrer ~

~ Tous

Mon lu

A moi

Avec indicateur
Mentions

Pigces jointes

1047

]

W42

.

19:28
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- Les filtres utilisables permettent d’afficher uniquement les messages
répondant aux criteres de filtres choisis.

- Sélectionnez le dossier de messagerie concerne.

- Quvrez la liste Filtrer et choisissez un des filtres proposeés :

- Non lu pour afficher uniguement les messages que
vous n'avez pas lus.

- A moi pour afficher uniguement les messages dont vous étes
le destinataire principal.

- Avec indicateur pour afficher uniguement les messages sur

lesquels un indicateur a été appliqué.

- Mentions pour afficher uniquement les messages dans lesquels
VOous avez éte mentionne.

- Pieces jointes pour afficher uniquement les messages
contenant des fichiers.
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Créer un dossier

- Qutre les dossiers existants dans votre boite de
reception, il vous est possible d’en créer de nouveaux afin
de stocker les messages de votre choix.

- Dans le volet de navigation, faites un clic droit sur le nom
du dossier dans lequel le nouveau doit étre créé et
sélectionnez I'option Créer un sous-dossier ; sile
dossier créé doit étre du méme niveau que les autres,
faites un clic droit sur l'intitulé Dossiers et choisissez
ensuite I'option Créer un dossier ou cliguez directement
sur le lien Nouveau dossier proposé a la fin de la liste
des dossiers.
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- Si le dossier créé doit étre du méme niveau que les
autres, faites un clic droit sur l'intitulé Dossiers et
choisissez ensuite I'option Créer un dossier ou cliquez
directement sur le lien Nouveau dossier propose a la fin
de la liste des dossiers.

T L+

v Dossiers
Bc
£ Boite de rére_.. 16 — Rit
Créer un sous-dossier Te
.‘9 Bro B
Supprimer le dossier
B Elér M
Vider le dossier
i Eler
Marguer tout comme lu te
*
& Colnm . .. L.



Renommer

Dossiers
Boite de réce.. 16
IEM

Brouillons 1

Eléments envoyés

tiko
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Déplacer

R AT I AT S Qe
b Archive
IBM + Openshift

] Motes



tiko

- Pour supprimer un dossier, faites un clic droit sur son nom
et sélectionnez lI'option Supprimer le dossier. Cliquez
sur OK du message qui s’affiche.

- La suppression d’'un dossier supprime egalement les
messages qu’il contient, le dossier est alors déplace dans
le dossier Eléments supprimes.

- Les dossiers prédéfinis ne peuvent pas étre supprimes.
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Sélectionner des messages

- Pour sélectionner un message, pointez le message et
cliguez sur le symbole qui apparait a gauche.

- Pour desélectionner un message, cliguez sur le symbole

- Pour sélectionner tous les messages visibles dans la
fenétre, cliquez sur le symbole situee en haut de la liste.
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- Pour désélectionner tous les message, cliquez sur le
symbole en haut de la liste.

- Pour réaliser une sélection continue, cliquez sur le
symbole du premier message a sélectionner puis
maintenez Shift et cliquez sur le symbole du dernier
message a seélectionner.

- Pour désélectionner tous les messages, appuyez sur
Echap.



Frioritaire Autres (2 Filtrer ~

Autres : nouvelles conversations
Microsoft Teams

[Brouillon] Richard Vidal
? Openshift 20:47
Containers Storage for Dummies Traditional storage methods can bottle...

Richard Vidal
(Aucun objet) 20:42
Bonjour Isaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener. Tu ...

Richard Vidal
Test Confirmation de lecture 19:28
Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS # richard.vidal@imie-paris.fr Retr...

tiko
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Déplacer des messages

- Sélectionnez le ou les messages a déplacer.

- Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Déplacer
VErs.

- Si plusieurs messages sont sélectionnes, vous pouvez
également cliquer sur 'option Déplacer qui s’affiche dans
le volet droit.

- Sélectionnez le dossier de destination si ce dernier est
propose dans la liste ; dans le cas contraire, sélectionnez
I'option Déplacer vers un autre dossier.



Microsoft Teams

[Brouillon] Richard Vidal

> Openshift
Containers Storage fi

Richard Vidal
(Aucun objet)
Bonjour lsaura Je suis

Richard Vidal
Test Confirmation de
Richard VIDAL Formaz

Mai
test-tiko

7 test
MNous ne pouvons pa:

Mars

Supprimer

Archiver

Déplacer

Copier

Catégoriser

Marquer comme lu
Marquer comme non lu
Fepétition

Assurer un suivi

Supprimer l'indicateur

20:47
1ethods can bottle...

Déplacer vers Autres
I Eléments supprimés
= Archive
Mouwveau dossier
Déplacer wvers un autre dossier..,

Déplacer tous les messages de...

[T F AT
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Epingler les messages importants

- Epingler des messages permet de les afficher en début
de liste.

- Pour épingler un message, pointez le message et cliquez
sur l'outil

- Pour épingler plusieurs messages, sélectionnez les
messages concernes puis cliquez sur 'outil dans la barre
de commandes et sur I'option Epingler.



- Les messages epinglés apparaissent en haut de la liste

des messages et sur fond bleu :

©

==
T
LIES

Pricritaire Autres (2

> [Brouillon] Openshift

(Aucun objet)

test-tiko
’ test

Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu.

Aujourd’hui

Autres : nouvelles conversations
Microsoft Teams

Filtrer -~

57

5

B =
15/05/2020
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Gerer les dossiers Favoris

- La liste Favoris est utilisée pour accéder plus rapidement
a un dossier spécifique.

- Les dossiers ajoutés a cette liste apparaissent dans la
partie supérieure du volet de navigation.

- Vous pouvez ajouter un dossier de messagerie ou un
dossier regroupant tous les e-mails d’'un expéditeur
specifique, d’'un groupe Microsoft 365 spécifique ou d’'une
categorie (couleur) spécifique.
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- Le dossier Notes ne peut pas étre ajouté aux Favoris.

- Pour ajouter un dossier existant aux Favoris, affichez le
menu contextuel du dossier et choisissez I'option Ajouter
aux Favoris ou cliqguez sur l'outil Ajouter aux Favoris.

- Affichez le menu contextuel du dossier et choisissez
I'option Ajouter aux Favoris ou cliquez sur l'outil .



<

O % VvV DO

Favoris

Bolte de rece.. 16
Eléments envoyés
Brouillons 1
IBM + Qpenshift

Ajouter un favori

Nossiers
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Affecter un indicateur de suivi a un
message

- L'indicateur de suivi informe l'utilisateur du suivi a réaliser
sur des messages.

- Contrairement a I'ancienne version, une tache n’est pas
automatiquement ajoutée dans l'application To Do chaque
fois qu’un indicateur est apposé a un message.

- Pour ce faire, vous devez au préalable activer cette
fonctionnalité dans les parametres de I'application To Do.



N
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Parametrer I'ajout automatique de taches

- En bas du volet de navigation, acceédez a I'application To
Do en cliquant sur l'icone.

Historigue des c...

Mouveau dossier

[ﬂl Fichiers

LY Groupes @ ToD
o Do

- Cliquez sur l'outil Parametres et sur le lien To Do
Parametres.



I -
Parametres

Outlook

To Do Parameétres

Thémes

Afficher tout
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- Dans la section Applications connectées, activez
I'option Courrier avec indicateur.

Applications connectées

Planificateur

(@ ) Désactivé

Taches quiwvous sont affectées

Courrier avec indicateur

@ Aciive

Taches associées 3 des messages margués

- Fermez ensuite la fenétre Parametres et cliquez sur
I'icbne pour revenir a la messagerie.

tiko
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Affecter un indicateur de suivi

- Pour affecter un indicateur de suivi défini sur le jour
actuel, pointez le message et cliquez sur 'outil.

- Le symbole apparait en regard du message marque.

- La couleur d’arriere-plan du message est différente de
celle des autres messages.

- L'information concernant le suivi apparait dans l'en-téte
du message.
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ipétition ™ Annuler
=1 Marguer comme non lu

| FD Assurer un suivi

jarnais traduire & partir de : Anglz

5? Détacher
52 Ignorer

[ Créer une régle
mmies = Imprimer
n bottleneck your progress Containers a
heir counterparts. Here's a Afficher dans le lecteur immersif

1g to containerized apt B4 Attribuer une stratégie

tability and are easier to manage, but how do you know you are getting the r
nes for everything in the container pipeline—from building to performance.
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Microsoft Teams

‘ [Brouillon] Richard Vidal fo
? Openshift 20:47
Containers Storage for Dummies Traditional storage methods can bottle...

‘ Richard Vidal fo

(Aucun obijet) 20:42
Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener. Tu ..

‘ Richard Vidal
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- Si vous avez active I'option Courrier avec indicateur
dans les parametres de I'application To Do,
automatiguement, une tache relative au suivi du message
a ete ajoutee a la liste des taches.



IS S = S ||

B> & X0

-

Ma journee
Important
Planifié

Attribuée 3 vous-méme

Courrier avec indicateur 2
Taches
MNouvelle liste [

Courrier avec indicateur

v Les messages avec indicateur provenant des 30 derniers i

~  Marqué d'un indicateur aujourd’hui

O (Mo subject)

ECourmier

O Openshift

ECourmer

tiko
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- Pour modifier la date d’un indicateur, affichez son menu
contextuel et choisissez une des options proposées.

Openshift

) Marquer pour le suivi, Début le 20/11/2020, Echéance le 04/12/2020.

=k Traduire le message en : Frangais | Me jamais traduire 3 partir de: Anglais
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= Planifie
ot Ma journge -+ Ajoutez une tache prévue aujourd'hui
3¢ Important
~  Plus tard

Planifié 1

o A O Openshift
~, Attribuée & vous-méme Flagged Emails - B Echéance : ven. 4 décembre » =
Ft' Courrier avec indicateur 2
{nt Taches
+ Nouvelle liste 03



N
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- Pour poser un indicateur d’achevement lorsque l'action de
suivi est accomplie, cliquez sur l'indicateur de suivi.

- L'indicateur prend alors la forme d’'une coche.

- Pour supprimer un indicateur, affichez son menu
contextuel et choisissez I'option Effacer P'indicateur.

- La tache correspondante est egalement supprimeée.



Bl

B2 @ X0

-

Ma journée

Important

Planifie

Attribuée & vous-méme
Courrier avec indicateur

Taches

MNouvelle liste

Courrier avec indicateur

~  Marqué d'un indicateur aujourd’hui

the-subject)
° E Courrier
O Openshift

B Echéance : ven. 4 décembre - B
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Supprimer des messages

- Cette procedure s’applique a tout type d'éléments
d'Outlook : les messages, les contacts, les rendez-vous et
les taches.

- Sélectionnez I'élément a supprimer puis appuyez sur la
touche Suppr ou pointez I'élément et cliquez sur l'outil qui
apparait.

- Pour supprimer plusieurs messages, selectionnez-les
puis appuyez sur la touche Suppr ou cliguez sur
Supprimer dans la barre des commandes ou dans le
volet droit de la fenétre.



- Les messages supprimes sont automatiguement envoyés
dans le dossier Eléments supprimés hormis pour les
contacts qui sont envoyeés dans le dossier Supprimes de

I'application Contacts.

tiko
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Afficher les elements supprimes

- Pour afficher la liste des éléments supprimés, cliquez sur
le dossier Eléments supprimes.

- Ce dossier rassemble tous les éléments supprimeés
d'Outlook hormis les contacts :

) Eléments supprimés 77 Filtrer v

fi*  Récupérer des éléments supprimés de ce dossier (0 &léments)
Aujourd’hui

‘ Richard Vidal e
(Aucun objet) 20:42
Bonjour lsaura Je suis avec Esteban et nous sortons nous promener, Tu ..

Mai
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- L'icbne situee a cotée de chaque élement symbolise son
type :

Mai
e test-tiko M
w7 test 15/05/2020
Mous ne pouvons pas obtenir d'aperqu.

Mars
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Restaurer un element supprimé

- Pour annuler la suppression d’un élément et le replacer
dans son dossier d'origine, sélectionnez I'élément et
cliguez sur Restaurer.



=4
Gérer et appliguer des catégories de

couleurs aux MEeSSages

- Les deux applications en ligne d'Outlook, la messagerie
et le calendrier, proposent plusieurs catégories de
couleurs que vous pouvez appliguer a des messages ou
a des événements dans le but de les distinguer et de les
rechercher plus rapidement.

- Par défaut, les catégories proposées portent des noms de
couleurs, ces nhoms ne sont pas modifiables.
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- Par contre, vous avez la possibilité de creer des
categories supplémentaires que vous nommerez avec le
libellé de votre choix.

- Pour utiliser plus facilement vos catégories
personnalisees, il est preférable de supprimer au
préalable les catégories proposées par Outlook.
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Gérer les categories

- Faites un clic droit sur un des messages, pointez I'option
Catégoriser puis sélectionnez l'option Gérer les
catégories ou bien choisissez I'option Catégoriser -
Gérer les categories dans la liste ... de |la barre des
commandes.

& TssR

€ Fournisseurs

E = =
oOX X

¥ IBMm
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Parameétres Langue et heure Catégories
/0 Rech. (paramétres) Apparence ) L .
Le classement de votre courrier et de votre calendrier 3 I'aide de catéc
Matifications événements liés 3 un projet, une tache ou une personne. Vous pouve
Général
= Courrier Catégories -+ Créer une catégorie
Calendrier Accessibilité L Categorie Violet ]E jf(
£ pe Appareils mobiles # Catégorie Bleu o %
rsonnes
Afficher les Groupes de distribution & Catégorie Vert ]ﬁ[ a*d
&t id
paramétres rapides Stockage Catégorie Jaune W
Confidentialité et @ Catégorie Orange W
données
# Catégorie Rouge .~

Recherche
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Supprimer des catégories

- Supprimer des catégories

- Pour chaque categorie a supprimer, cliquez sur 'outil
correspondant.

- Créer des catégories

- Dans la fenétre Parametres - Catégories, cliquez sur le
lien Créer une categorie.

- Saisissez le nom de la catégorie puis sélectionnez la
couleur a attribuer dans la palette Couleur.



N
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Appliquer une catégorie a un message

- Sélectionnez le ou les messages concerneés.

- Cliquez sur l'outil ..., ou faites un clic droit sur le
message, et pointez I'option Categoriser.

ATTLGNTET S LU AU T LAUeEs 1hdudinidiigl Siuidye THELNIUUS Ll ] AL ...

O Richard Vidal
Test Confirmation de lecture 19:28
[Fournisseurs| Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS # richard.vidal@imi...

Mai



- Sélectionnez, dans la liste, la categorie a appliquer au(x)
message(s) selectionné(s).

- Repétez cette procédure pour ajouter une autre catégorie
(plusieurs categories peuvent étre affectées a un méme
message).

tiko
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- Pour supprimer une ou toutes les categories affectées a
un message, faites un clic droit sur celui-ci, pointez
I'option Catégoriser puis cliquez sur la catégorie a retirer
ou, pour retirer toutes les catégories, sélectionnez I'option
Effacer toutes les catégories.

- Dans la liste des messages ou dans le message, les
categories sont représentees par des rectangles de
couleur avec leur intitule.



N
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Gérer la messagerie en votre absence

- Cette fonctionnalité vous permet de définir I'envoi
automatique d’'un message durant votre absence.

- Dans la liste de l'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central de la fenétre Parametres,
sélectionnez la catégorie Réponses automatiques.

- Dans le volet droit, activez I'option activer les réponses
automatiques.



Réponses automatiques

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous éte
courriers. Yous pouvez configurer les reponses de maniére a ce qu'elles commence
continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez.

@ Activer les réponses automatiques

D Envoyer des réponses uniguement pendant une période donnee

Heure de 23/11/2020 22:00 W
début
Heure de fin 24/11/2020 22:00 ~

Envoyer des réponses hors de votre organisation

D Envoyer des réponses uniguement & mes contacts

tiko
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- Pour planifier une plage de temps pendant laguelle les
messages automatiques devront étre envoyes, cochez
I'option Envoyer des réponses uniguement pendant
une période donnée.

- Specifiez ensuite la date et I'neure de debut et de fin dans
les zones Heure de début et Heure de fin.

- Si aucune plage de temps n’est définie, les réponses
automatiques seront envoyeées jusqu’a ce que vous
désactiviez leur envoi.



Réponses automatiques

Utilisez les réeponses automatiques pour prévenir d'autres personnes gue vous
courriers, Vous pouvez configurer les réponses de maniére 3 ce qu'elles comm
continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez,

m Réponses automatiques activées
n Ervoyer des réponses uniquement pendant une période donnée

Heure de 23/11/2020 22:00 v
début

Heure de fin 24/11/2020 22:00 e

tiko



- Pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, cochez, si
besoin, I'option Bloquer mon calendrier pour cette
période pour empécher la planification de rendez-vous
pendant la période indiquée.

m Réponses automatiques activees

n Envoyer des réponses uniguement pendant une période donnée

Heure de 23/11/2020 22:00 ~
début
Heure de fin 24/11/2020 22:00 ~

n Bloguer mon calendrier pour cette période

Vacances

|:| Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événement:

|:| Refuser et annuler mes réunions pendant cette période @

tiko
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- Cochez également les deux options suivantes pour
refuser les invitations d’événements et de réunions
pendant la période d’absence.

n Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événements prévus pendant cette période

n Refuser et annuler mes réunions pendant cette période @

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation
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- Dans la zone de saisie, saisissez le message qui sera
envoyeé aux personnes qui vous enverront un message ;
pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, saisissez le
message qui sera envoyeé aux personnes de votre
organisation.

- Bonjour, Je serai absent(e) du bureau du [xxxX] au [XxxX]
inclus. N'ayant pas acces a ma messagerie pendant cette
période, je prendrai connaissance de votre message a
mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter
[XxxX] a cette adresse : [XXX@xxxX.com].



tiko

- Utilisez éventuellement les outils proposés pour mettre en
forme le texte.

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation
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=) XX,

Bonjour, Je serai absent{e) du bureau du [xxxx] au [xxxx] inclus. N'ayant pas accés &8 ma messagerie pendant cette

periode, je prendrai connaissance de votre message @ mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xxx] a cette
adresse : [xxx@xxxx.com].
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- Pour envoyer une réponse automatigue spécifigue aux
personnes ne faisant pas partie de votre organisation
(uniguement pour les utilisateurs Microsoft 365
Entreprise), faites défiler la fenétre et cochez I'option
Envoyer des réponses hors de votre organisation.

- Saisissez le texte de votre reponse dans la zone de saisie
suivante puis utilisez eventuellement les outils proposeés
pour mettre en forme le texte.
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- Si le message doit seulement étre envoyé aux contacts
enregistrés dans votre carnet d’'adresses, activez I'option
Envoyer des réponses uniguement a mes contacts.

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.



Réponses automatiques

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous étes en vacances ou ne pouvez pas répondre A vos
courriers. Vous pouvez configurer les réponses de maniére i ce qu'elles commencent et se terminent & une heure précise. Sinon, elles
continuent d'étre envoyées jusgqu'a ce que vous les désactiviez,

m Réponses automatiques activées

H Envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée

Heure de 2371142020 22:00 g
début
Heure de fin  24/11/2020 32:00 g

E Bloguer mon calendrier pour cette période

| Vacances

E Refuser automatiquement les nouvelles invitations & des événements prévus pendant cette période

E Refuser et annuler mes réunions pendant cette période ©

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

@ XX,
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Bonjour, le serai absent(e) du bureau du [xxxx] au [xxxx] inclus. N'ayant pas accés & ma messagerie pendant cette
période, je prendrai connaissance de votre message 4 mon retour. En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xowx] 3 cette
adresse : [xxx@ xxxx.com)].

H Envoyer des réponses hors de votre organisation

I:‘ Envoyer des réponses uniquement a mes contacts



B Envoyer [ﬂ] Joindre @ Chiffrer ]ﬁ[ Abandonner

) En raison de la taille de cet e-mail, nous avons désactivé temporairement |'éditeur,

Réponse automatique de victor huge : Bonjour, Je serai absent(e) du bureau du [xxx] au [xeex] inclus, M'ayant pas accés 8 ma messagerie pendant cette pé
rmessage d mon retour, En cas d'urgence, vous pouvez contacter [xxxx] 3 cette adresse : [o @ com]. Afficher moins | Supprirmer un destinataire

A @ victor hugo

Ajouter un objet
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- Sl vous souhaitez que les messages recus pendant votre
absence soient envoyeés a un autre destinataire, creez,
dans ce cas, une regle de courrier



tiko

Créer une regle de courrier

- Les regles de courrier vous permettent d’'automatiser les
actions récurrentes effectuées sur des messages.

- Par exemple, une regle peut permettre de classer
automatiquement les messages recus d’'un destinataire
en particulier dans un des dossiers de votre messagetrie.



Créer une regle pour le transfert de

MEeSSages

- Pour illustrer ce titre, nous allons créer une regle pour
choisir de transférer automatiguement nos messages
recus pendant notre absence a un collegue.

- Dans la liste de l'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook puis, dans le
volet central, sélectionnez la catégorie Regles.

Piéces jointes declenchent des actions gue prend |a regle et |
commengant par la régle en haut.

Régles

. Ajouter une nouvelle régle
Ranger

ST T sl Vous n'avez pas encore créé de régles.

Personnaliser les actions
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- Pour créer une regle, cliquez sur Ajouter une nouvelle
regle.

Régles

W | Richard

~ Ajout d'une condition

| De v ‘ |‘ Richard Vidal X

Ajouter une autre condition

~ Ajout d'une action

| Marguer avec une importance ~ ‘ | Elevée X

| Catégoriser e ‘ | < Fournisseurs X

Ajouter une autre action

Ajouter une exception

n Ne plus traiter de régles (D)

|:| Exécuter la régle maintenant
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- Dans la premiere zone de saisie, saisissez le nom de la
regle.

- Dans la liste Ajout d’une condition, sélectionnez, parmi
les choix proposés, la condition a remplir pour appliquer
la regle ; pour notre exemple, nous choisissons l'option
Appliquer atous les messages.
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- Dans la liste Ajout d’une action, sélectionnez I'opération
a effectuer ; pour notre exemple, nous choisissons |'option
Rediriger vers car nous souhaitons qu'une copie des
messages transferés soit envoyée dans notre boite de
reception.

- Cliguez dans la zone de saisie qui s’affiche et
sélectionnez le contact qui réceptionnera le courrier ou
saisissez son adresse de messagerie.



- Vous pouvez choisir plusieurs destinataires.
- Cliquez sur Enregistrer.

- La nouvelle regle est ajoutée a la liste des regles
existantes.

- Fermez la fenétre Parametres.

Microsoft Teams

‘ Richard Vidal |
test 23:36

[Felimissetrs] Bonjour Richard VIDAL Formateur IMIE PARIS richard.vidal...

tiko



Créer une regle a partir d'un message

- Cette procédure permet d'utiliser les informations d’'un
message (nom de I'expéditeur, texte de I'objet ou du
message, etc.) pour établir une regle.

- En utilisant cette procedure, nous allons créer une regle
qui permettra de classer automatiguement tous les
messages recus de victor HUGO dans le dossier portant
son nom.

tiko



- Dans la liste des messages, faites un clic droit sur un des
messages de I'expéditeur concerné et sélectionnez

I'option Créer une regle.

Creer une regle

Toujours déplacer les messages a partir de
victor hugo dans ce dossier:

Sélectionnez un dossier e |

Plus d'options

tiko



- Choisissez, dans la liste, le dossier dans lequel les
messages seront deplacés.

- Pour préciser d’autres parametres, cliquez sur le lien Plus
d’options.

- Pour notre exemple, ce n'est pas nécessaire.

- Cliquez a deux reprises sur OK pour enregistrer la regle.

tiko
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]ﬁ[ Vider le dossier & Margquer tout comme lu “) Annuler

©

Victor HUGO ¢ Filtrer
victor hugo

Mote de synthése 21:03
Four avis

Cette semaine

victor hugo @z
* Test Confirmation de lecture Lun 19:29
Votre message A : victor hugo Sujet : Test Confirmation de lecture Envoyé : lundi ...
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Gérer les regles

- Dans la liste de I'outil Parametres, cliquez sur le lien
Afficher tous les parametres d’Outlook puis, dans le
volet central, sélectionnez la catégorie Regles.

Disposition

Composer et répondre
Piéces jointes

Régles

Ranger

Courrier indésirable
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers

Transfert

Régles X

Vous pouvez créer des regles qui indiquent comment traiter les messages entrants 3 Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui
déclenchent des actions que prend la régle et une regle. Les régles sont exécutées dans 'ordre indiqué dans |a liste ci-dessous, en
commengant par la régle en haut.

+ Ajouter une nouvelle régle

m Richard

Si le message a été regu de 'Richard Vidal', appliquer la catégorie suivante : « 'Fournisseurs’ > pZ2mTi|
», margquer le message avec l'importance Haute et arréter de traiter des régles
supplémentaires sur ce message.

Si vos régles ne fonctionnent pas, générez un rapport.
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- Pour désactiver une regle, cliguez sur le bouton qui
précede le nom de la regle.

- Utilisez les outils proposés en regard de chacune des
regles pour les exécuter a l'instant T », pour les déplacer
vers le haut ou vers le bas, pour les modifier ou pour les
supprimer.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.



N

tiko

Supprimer ou archiver les messages

- La fonctionnalité Ranger permet de supprimer ou
d’archiver rapidement tous les messages d'un méme
expeéditeur et éventuellement tous les nouveaux
messages entrants de cet expéditeur ou bien de
supprimer ou archiver tous ses messages sauf le dernier
ou alors de supprimer ou d’archiver tous les messages de

plus de 10 jours.
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- Sélectionnez un des messages de I'expediteur concerné.

- Dans la barre des commandes, cliquez sur Ranger.

. A Hechercher _

Tii] Supprimer = Archiver &) Courrier indésirable ~ | § Ranger |3J Déplacer vers v & cate

() Prioritaire  Autres (2 Filtrer v @ test
(©  L'événement

test-tiko = o
O > test 15/05/2020 ©  Réunion Tean
Mous ne pouvons pas obtenir d'apergu. £ Richard Vidal

Mars Messages




Pour les messages de:

test-tiko (test-tiko@imie-paris.ir)

@ Déplacer tous les messages du dossier Boite de reception

O Déplacer tous les messages du dossier Boite de reception et tous les prochains
messages

O Toujours conserver le dernier message et déplacer les autres du dossier Boite de
réception

O Toujours déplacer les messages datant de plus de 10 jours du dossier Boite de
réception

Déplacer vers ‘ [l Eléments SUpprimés e ‘

tiko
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- Activez 'option souhaitée.

- Pour supprimer les messages, laissez active I'option
Elements supprimeés de la liste Déplacer vers ; pour les
archiver, ouvrez la liste Déplacer vers et choisissez

Archive.

- Vous pouvez également choisir un autre dossier ce qui
revient a créer une regle a partir d'un message



- Cliquez sur OK.

- La suppression ou l'archivage est immediat, les
messages supprimes ont eté deplacés dans le dossier

Eléments supprimés, les messages archivés, dans le
dossier Archive.

tiko
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- Si vous avez activé une des 3 dernieres options, le
message suivant qui s’affiche vous rappelle la regle
choisie :

Réussite ! Tous les courriers datant de plus de 10 jours en provenance de |'expediteur que
vous avez spécifié vont étre déplacés. Nous mettons tout en ceuvre pour nettoyer votre

boite aux lettres,
Afficher les régles




tiko

- Cliquez sur le bouton OK.

- Pour désactiver ou supprimer une regle, dans la liste de
I'outil Parametres, cliquez sur le lien Afficher tous les
parametres d’Outlook puis, dans le volet central,
sélectionnez la catégorie Ranger.



tiko

- Les Regles de rangement apparaissent dans le volet
droit.

R Ly p L=l e L e e e B bl rEgy e e
Disposition RﬂﬂgEl’

Composer et répondre
Ces régles s'exécutent a intervalles réguliers de maniére a nettoyer votre boite de réception,

Piéces jointes
m Messages de test-tiko

Pour les messages regus de test-tiko@imie-paris.fr. supprimer tous les messages datant de
Ranger plus de 10 jours,

Fegles

Courrier indésirable
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- Pour désactiver une regle, cliguez sur le bouton qui
précede son nom.

- Pour supprimer une regle, cliquez sur l'outil suppression.

- Fermez ensuite la fenétre Parametres.
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Gérer le courrier indésirable

- Le filtre du courrier indésirable deplace automatiquement
certains messages jugés suspects dans le dossier
Courrier indésirable en évaluant des criteres tels que
I'heure d’envoi ou le contenu du message.

- Pour afficher les messages du dossier Courrier
iIndésirable, cliquez sur le dossier Courrier indésirable.

- Les messages déplaces dans ce dossier sont
automatiguement convertis en texte brut, les pieces
jointes et les liens sont rendus inactifs.



©
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Courrier indésirable 3t Filtrer v

La semaine derniére

Silicon
Le Best of sélectionné pour vous Ven 20/11
Pour visualiser ce message sur votre navigateur, cliquez ici Par la rédaction Silicon...

Ce mois-ci

Fortinet
18 Movembre, Webinaire FortiMail et Fortilsolator : Protéger vot... Lun 08/11
Cet email contient des images. 51 vous ne voyez pas les images, vous pouvez le vi...

Fortinet
Is the Cloud the right strategy for your organization? Find out a... Jeu 05/11
This message contains graphics. If you do not see the graphics, view it as a webp...
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- Si un message ne doit pas étre consideré comme
indésirable, selectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier
|égitime dans la barre des commandes et cliquez sur

Courrier légitime. gL o

Tii] Supprimer ~ Courrier légitime ~ 53 Déplacer vers ™
Courrier légitime

() Courrie

Hamegonnage

La semait Bloquer

Silicon
O

Le Best of sélectionné pour vous
Pour visualiser ce message sur votre navigateur, clique

Ce mois-ci

- Il est egalement possible de faire glisser le message dans
le dossier Boite de reception.



- Sur le message qui s’affiche, cliquez sur Signaler pour
envoyer une copie du message a Microsoft afin que ce
type de courrier ne soit plus considéeré comme étant

iIndésirable ou cliquez sur Ne pas signaler dans le cas
contraire.

Signaler comme légitime

Voulez-vous envoyer une copie de ce message
i Microsoft pour améliorer I'efficacité du filtre
anti-courrier indésirable ?

- Le message est alors déplacé dans le dossier Boite de
reception.

tiko
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- Pour considéerer un message comme courrier indésirable,
sélectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier indésirable

et cliquez sur Courrier indésirable. Selon le cas, cliquez
sur Signaler ou Ne pas signaler pour en informer ou non
Microsoft.

]ﬁ[ Supprimer = Archiver ® Courrier indésirable Q/ Ranger 5
Courrier indésirable
@ Prioritaire Autres @ Filtre
Hamegonnage
Connectez-vous au Cent 365 pour consulte
Bloguer
[ 42077015080757...
O Fortinet
Read the 2020 Gartner Magic Quadrant for Network Firew... Ven 1

Fortinet is again a Magic Quadrant Leader! Can't see this email? View Or

- Il est egalement possible de faire glisser le message dans
le dossier Courrier indesirable.



- Pour supprimer le contenu du dossier Courrier
indésirable, affichez le menu contextuel du dossier et
choisissez I'option Vider |le dossier.

- Cliquez sur Tout supprimer pour confirmer.

tiko



Bloguer les messages d’'un expediteur

- Sélectionnez un message de I'expéditeur a bloquer.

- Ouvrez la liste Courrier indésirable et cliquez sur

Bloquer.

Voulez-vous bloquer Global
Knowledge ?

Ce message va étre supprimé et tous les futurs
messages de

info@globalknowledgetraining.com seront

déplacés vers le dossier courrier indésirable,

tiko



- Le message qui s’affiche vous informe que le message
sélectionné va étre supprimeé et que tous les messages
de cet expeéditeur seront automatiguement déplacés dans
le dossier Courrier indesirable.

- Cliquez sur OK pour confirmer.

tiko



=4
Modifier les options du filtre Courrier

Indésirable

- Cliquez sur l'outil Parametres et sur le lien Afficher tous
les parametres d’Outlook.

- Dans le volet central, cliuez sur la catégorie Courrier
indésirable.

Courrier indésirable

Domaines et expéditeurs bloqués

Déplacer les messages en provenance de ces expéditeurs ou domaines vers mon dossi
-+ Ajouter

info@globalknowledgetraining.com

info@news.fortinet.com
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- Pour compléter la liste des Domaines et expéditeurs
bloqués, cliguez sur Ajouter puis saisissez 'adresse de
messagerie ou le nom du domaine.

- Appuyez ensuite sur Entrée.

- Pour ajouter un nom a la liste des Expeéditeurs et
domaines approuves, cliguez sur Ajouter puis saisissez
I'adresse de messagerie ou le nom du domaine. Appuyez
ensuite sur Entrée.



- Si tous les expéediteurs du carnet d’adresses doivent étre
approuves, activez l'option Autoriser les courriers de
mes contacts.

Filtres

|:| Faire confiance uniquement aux courriers en provenance de
ma liste de diffusion approuvée

|:| Autoriser les courriers de mes contacts

- Pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur
Enregistrer puis fermez la fenétre Parametres.

tiko



