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2.0Office

Microsoft® Outlook® 2010 offre a plus de 500 millions d'utilisateurs Office du monde entier
des outils tres efficaces de gestion de messagerie, personnelle et professionnelle. Un utilisateur
lit en moyenne 1 800 messages par mois et en supprime environ 1 500. Méme si vous attachez
beaucoup d'importance a la messagerie électronique, ne souhaiteriez-vous pas y consacrer
moins de temps ? Gérez mieux vos journées avec Outlook 2010. Profitez d'une interface revisitée
et de fonctionnalités d'organisation, de recherche et de planification améliorées pour rester
opérationnel au quotidien dans vos communications et vos rendez-vous.

Pour beaucoup d'entre nous, la messagerie électronique est devenue une composante
essentielle de notre vie. Avec les appareils mobiles, nous pouvons communiquer et rester
joignables en permanence. Nous ne perdons jamais le contact avec nos amis, notre famille,
notre travail et le monde en général. Que vous soyez dans un aéroport en train d'attendre un
vol, dans un café en train de lire un livre ou en déplacement apres un rendez-vous avec un
client, vous voulez pouvoir recevoir vos messages sans vous préoccuper du lieu ou vous vous
trouvez. Avec Outlook 2010, vous pouvez avoir acces n'importe ou a votre messagerie, votre
calendrier et vos carnets d'adresses, qui restent a portée de smartphone ou du navigateur
Internet le plus proche.! Lorsque vous vous déplacez, gardez le contact avec votre entreprise ou
votre domicile, ou connectez-vous a différents services Web et réseaux sociaux pour rester
proches des gens qui comptent pour vous.

Bienvenue dans Outlook 2010, notre version la plus puissante et la plus conviviale a ce jour.

! acces par le Web et par téléphone portable nécessite un équipement approprié et une connexion Internet. La fonctionnalité Web utilise
Outlook Web App, qui requiert Microsoft Exchange Server 2010 et un navigateur pris en charge, du type Internet Explorer®, Firefox ou
Safari. Certaines fonctionnalités de mobilité requiérent Microsoft Outlook Mobile 2010, qui n'est pas inclus dans les applications et les
suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Il existe certaines différences entre les fonctions Outlook Web App, Outlook Mobile 2010 et
Outlook 2010.
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Découvrez la nouvelle conception d'Office 2010, destinée a vous procurer des performances
optimales sur un PC, un téléphone portable et un navigateur. Dans les sections suivantes, vous
pourrez étudier plus en détail les fonctionnalités nouvelles ou améliorées.

Les nouvelles fonctionnalités et les améliorations vous permettent d'étre plus efficace, a
condition de savoir ou les trouver. Heureusement, grace au Ruban personnalisable
perfectionné d’Outlook 2010, découvrir des commandes supplémentaires est tres facile. Vous ne
perdez plus de temps a les chercher.

Vous voulez vous faciliter la vie lorsque vous configurez des comptes nouveaux ou existants,
imprimez des messages, ou nettoyez votre boite aux lettres ? Le nouveau mode Backstage™
Microsoft Office est la pour vous aider. Vous pouvez désormais gérer votre compte,
personnaliser votre interface Outlook 2010 et lancer des impressions beaucoup plus facilement,
tout ceci a partir d'un seul emplacement.

Réfléchissez au nombre de messages que vous recevez chaque semaine par rapport a il y a cinq
ans. Nous avons repensé Outlook 2010 pour tenir compte de cette évolution afin que vous
puissiez controler les grands volumes d'informations qui vous parviennent chaque jour.

Gérez facilement des volumes importants de courrier. Il vous suffit de quelques clics pour
regrouper ou classer des conversations entieres, voire de les ignorer. Avec les nouveaux
outils de gestion des conversations et |'affichage Conversations, vous pouvez résumer des
douzaines de messages a quelques éléments pertinents et vous consacrer a d'autres taches,
sans vous laisser encombrer.
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Envoyez les bonnes informations aux interlocuteurs appropriés et soyez réactifs dans vos
réponses. Infos-courrier’ vous alerte immédiatement de problémes de distribution
potentiels et Actions rapides permet de réduire a un seul clic les taches répétitives, qui
nécessitent habituellement plusieurs commandes successives.

Au fil des années, les messages ont évolué ; les textes d'un ou deux paragraphes ont laissé la
place a des lettres d'informations plus élaborées, sur du papier a lettres personnalisé, etc. Que
vous deviez écrire des messages destinés au cercle familial ou a but professionnel, Outlook 2010
vous apporte les outils novateurs que vous étes en mesure d'attendre de Microsoft Office pour
vous aider a concrétiser vos idées.

Faites de vos informations des moyens d'action efficaces grace a des messages
électroniques trés bien présentés. Utilisez les nouveaux thémes Office pour exprimer votre
style. Lorsque vous devez réutiliser du contenu que vous collez, la fonction de collage avec
apercu instantané vous permet d'obtenir la mise en forme voulue dés le premier essai.

Attirez I'attention de vos lecteurs en transmettant visuellement votre message. Vous n'avez
pas besoin d'étre un expert pour produire des messages électroniques professionnels et
soignés. Des outils d’édition, nouveaux et améliorés, les graphiques SmartArt® et la
possibilité d'insérer les captures d'écran directement dans vos messages, vous permettent
d'intégrer des graphiques de haute qualité sans avoir recours a des programmes
supplémentaires de retouche de photo.

Que vous gériez une équipe ou organisiez un événement familial, I'important est de garder le
contact. Rester connecté avec les gens qui comptent pour vous est rapide, simple et ludique
avec Outlook 2010, qui rassemble différents réseaux de messagerie et de communication.

? Infos-courrier nécessite l'installation de Microsoft Exchange Server 2010 et doit étre activé par un administrateur Exchange.
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Combinez plusieurs comptes de messagerie, calendriers et carnets d'adresses et gérez-les
facilement de fagon centralisée dans une vue unique.

Gérez votre emploi du temps sans stress a |'aide du nouvel affichage Planification et des
outils de planification de groupe.

Visualisez les disponibilités de vos interlocuteurs et utilisez les —diverses informations se
trouvant sur la nouvelle carte de contact pour les joindre directement.

Apprenez des détails supplémentaires sur vos contacts, par exemple si vous avez des amis
mutuels ou d'autres informations sociales, et soyez encore mieux connectés a vos cercles de
relations amicales et professionnelles avec Outlook Social Connector.

Vérifiez vos messages ou que vous vous trouviez et retrouvez en un clin d'ceil les adresses et
numeéros de téléphone dont vous avez besoin. Vous pouvez désormais rester connecté a votre
entreprise et a vos réseaux personnels en emmenant votre univers Outlook partout avec vous.

Combinez vos communications et recevez une prévisualisation des messages vocaux
dans votre boite de réception.’

Microsoft Outlook Web App : restez accessible et opérationnel a tout moment. Visualisez
vos messages, contacts et taches Outlook stockés sur Microsoft Exchange Server 2010 via
votre navigateur Internet.’

Microsoft Outlook Mobile 2010 : synchronisez Outlook 2010 avec une version mobile
améliorée d'Outlook, spécifiquement adaptée a votre téléphone Windows®.> Aucun poste
de travail n'est requis.

3 Nécessite Microsoft Exchange 2010 et la messagerie unifiée de Microsoft Exchange.
* Outlook Web App, anciennement Outlook Web Access, est disponible pour les clients Microsoft Exchange.

> Un appareil approprié et une connexion Internet sont nécessaires. Outlook Mobile 2010 n’est pas inclus dans les applications et les
suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Outlook Mobile 2010 est préinstallé sur les téléphones Windows et est le client de
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Explorez en détail les nouvelles possibilités qu'offre Outlook 2010 pour vous aider a étre
efficace, que vous soyez au bureau, chez vous ou en déplacement.

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment.

Le Ruban remplace le menu et les barres d'outils en haut de la fenétre principale d'Outlook et
permet a l'utilisateur de personnaliser son interface. Sa conception facilite la recherche et
I'utilisation de toute la gamme de fonctions fournies par Outlook, et vous permet de gagner en

0 _', v Boite de réception - Exemple d'utilisateur - Microsoft Outlook =l ’-?:S
Accuell Envoyer/recevoir Dossler Affichage a @
M 2 13 g+ ? A 4 3 1) v ]
) iy lgnorer x ) N | {3 Réunion S Déplacervers:? () Au responsable 3 Déplacer * [ Non lulu
| = A2 Nettoyer » . - 33 Message d'équipe o Terminé (2 Régles » 4 Classer » L) Cornet d'adresses
Nouveau message Nouveaux Supprimer  Répondre Répondre Transférer & Plus * X > <
dlectronique  éléments+ & Courrier indésirable * 3 tous n & Répondre etsu,, 7 Créer v | NoneNote | W Assurerunsuivi» 7 Filtre de courrier »
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides ' Déplacer Indicateurs Rechercher

Retrouvez les commandes dont vous avez besoin ou et quand vous le voulez. Le Ruban
amélioré, disponible dans Outlook et dans les applications Office 2010, facilite l'acces aux
commandes que vous utilisez souvent. Vous passez moins de temps a les chercher.

messagerie par défaut. Outlook Mobile 2010 sera commercialisé sur les téléphones Windows (Windows Mobile® 6.5 ou version
ultérieure) a la diffusion généralisée de Microsoft Office 2010. Il existe certaines différences entre les fonctions d'Outlook Mobile 2010
et des applications Office 2010.
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Personnalisez ou créez vos propres onglets sur le Ruban pour adapter Outlook 2010 a votre

® Microsaft®

Ice

facon de travailler.

Les onglets standards que vous voyez sur le Ruban sont organisés pour afficher des

commandes relatives a certaines taches, afin que vous les trouviez plus rapidement.

Le Ruban contient également des onglets contextuels vous donnant acces exactement aux

outils dont vous avez besoin, lorsque vous en avez besoin, comme illustré a la Figure 2.

-
7 = 4|0l lp- | Boite de reception - Exemple d'utilisateur - Microsoft Outlook | = | |
Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage Rendez-vous & e
=] N~ g?) ; 5 ~y W] Sy prive
y x —$ |N i =Aff|cher comme : [li] Occupéfe) - ‘
o -“"'—’)j w= (i ¥ Importance haute
Cuvrir Supprimer Transférer OneMote  Inviter des L : - Périodicité = Classer
- participants < Rappel: ZENEUE - I} Importance faible
Aﬂons Partmgants Options Balises
4 Favoris 4 - ” - >
£} Bofte de réception (4 Rechercher Boite de réception [Ctri+E] Fel Contenu Outlook — illez confirmer y i SRS 5

[5 Eléments envoyés

@ Eléments supprimés

4 someone@example.com
L7 Boite de réception (4]
L7 Brouillons [1]

[3 Eléments envoyés
3] Eléments supprimés

L@ Courrier indésirable
A Flux diinfaos

L[5 Boite d'envoi

L) Abonnements RSS
L@ Dossiers de recherche

Réorganiser par : Date [con‘.rersations]|

4 Avant le mois dernier

[~ Appel d'offres client 1]

Steve Masters 11/9/2009
[~ Finances Fourth Coffee [0}

Steve Masters 11/9/2009

{83 Révision des démos Office 2010 1%
Paul Cannon 27/5/2009

4 Contenu Outlook — Veuillez confirmer

® [~ AycaYuksel 19/5/2009
* & JoannaYuan  5/5/2009 ! 0
= Recherche d'aide pour le projet ...
Sue Grinius-Hill 19/5/2009

lu ma me je wve sa di
Joanna Yuan
@ Vous avez répondu a ce message le TQ5/2009 22:21, 1 2 32 4 5 6 7
Ce message a été envoyé avecl'importa 5 910 11 12 13 14
Mardi 5/5/2009 17:00 15 16[17]18 19 20 21
A x Dev Balasubramanian 22 23 24 35 26 27 2B
C Chris Bryant 29 30

=] Message |E_] Feature_Deck-v2.pptx (5 Mo)

Salut Dev — Peux-tu jeter un ceil au
document joint et confirmer que le contenu
Outlook est OK ? C'est juste 2 diapositives
(11 & 13).

Revoir document
18:00 - 20:00
Cafétéria; Melissa Kemr

. b
Chris — Il y a des changements et

Figure 2 : mettez a jour votre calendrier et vos taches sans quitter votre boite de réception. Par
exemple, cliquez sur une entrée du calendrier ou sur une tache dans votre barre des taches pour
afficher sur le Ruban un onglet contextuel vous fournissant les outils correspondant a I'entrée.

regarder le Ruban en haut de I'écran ne doit pas vous faire oublier de regarder en bas. En effet,
vous pouvez a présent personnaliser la barre d'état du bas de la fenétre Outlook. Cliquez avec le bouton
droit sur les éléments a voir, comme le nombre d'éléments dans votre boite de réception, les non lus, le

quota de la boite aux lettres, etc. Il existe méme un nouveau curseur de zoom sur le coté droit de la barre
d’'état qui permet d'agrandir/de réduire rapidement la taille des informations affichées dans le volet de

lecture.
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Mode Microsoft Office Backstage Nouveau !

Dans la partie gauche du Ruban figure I'onglet Fichier. Cliquez simplement sur cet onglet pour
avoir sous la main toutes les commandes requises pour gérer vos comptes et personnaliser
votre expérience Outlook.

Le nouveau mode Backstage remplace le traditionnel menu Fichier et regroupe en un seul
endroit toutes les taches d’administration de vos comptes. Par exemple :

o La premiere fois que vous passez en mode Backstage, I'onglet Informations s’ouvre, comme
illustré & la Figure 3. A partir de 13, vous pouvez gérer les paramétres de votre compte, par
exemple ajouter un compte de messagerie, configurer des réponses automatiques lorsque
vous étes absent, modifier vos options d'archivage et gérer les regles et les alertes.

;Q]‘ J‘ 9|5 Exemple d'utilisateur - Microsoft Outlook ‘ = ‘
m Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage a o

&L Enregistrer sous N 1
Informations sur le compte ;

|
\_ﬁ)& Enregistrer les piéces jointes | 5= —— ' |
- .. someone@example.com o R il
T ONS 4 ! Microsoft Exchange . il
&= e g s
& Ajouter un compte = !
Yy i
Ouvrir | -
1 = =
Impamer . Paramétres du compte ==
i a‘;H Modifiez les paramétres de ce compte et
Aide “-“f’ configurez des connexions supplémentaires.
Paramétres Permet d'accéder 3 ce compte sur le Web.
[ options du compte ~
Quitter
- Rép iques (ak du bureau)
ﬁlj Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres
- utilisateurs que vous étes absent du bureau, en vacances ou non
Réponses disponible pour répondre aux messages électroniques.

automatiques

Nettoyer la boite aux lettres
rﬁ"j Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimés et en procédant a un archivage.

Outils de
nettoyage
= o 2.9 Go libre sur 4,5 Go
- Régles et alertes
Q(’jl Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
. €électroniques entrants et de recevoir des mises  jour lors de I'ajout,
Geérer les régles de la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes

Figure 3 : gérez votre compte Outlook en toute tranquillité a partir d'un seul endroit en
mode Backstage.
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En mode Backstage, I'onglet Ouvrir vous permet d'importer et exporter des fichiers, d'ouvrir
des fichiers de données Outlook et de sauvegarder des éléments Outlook dans d'autres
formats.

L'onglet Imprimer propose une nouvelle expérience d'impression avec prévisualisation en
pleine page et options d'impression en regard.

L'onglet Aide donne accés a de l'aide sur l'application et a des liens conduisant a des
ressources d'auto-assistance en ligne, comme des tutoriels de formation. Vous trouvez
également des informations sur la version en cours d'exécution, son activation et sur la
licence.

L'onglet Options contient des options complétes vous permettant de définir vos préférences,
notamment la capacité a personnaliser le Ruban et la barre d'outils d'acces rapide.

Le Ruban vous aide a créer du contenu et le mode Backstage a le gérer.

si votre boite de réception est limitée en taille, un nouvel indicateur vous donne une
représentation visuelle de la place qu'il vous reste (figure 3).

Gagnez du temps pour visuadliser, créer et gérer vos messages
électroniques.

L'affichage Conversations amélioré dans Outlook 2010 vous aide a aller droit au but. Il regroupe
les messages électroniques sur un méme sujet dans une « conversation » et les affiche sur une
ligne unique, méme si certains messages sont situés dans d'autres dossiers. Non seulement la
surcharge d'informations est limitée, mais le suivi et la gestion des messages apparentés sont
facilités. En outre, de nouveaux outils de gestion de la conversation peuvent vous aider a gagner
un espace tres utile dans la boite de réception.
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r
[ALEE Boito de reception = Melisss Kerr & Microsaft Outiook T s o= |
Fichies Accueil | Envoyer/recevoir  Dussier  Affichage 7 )
3y ;ﬁ P y B 3 B |0 e (23 Déplacer = (23 Non lu/lu Rechercher un contact ~
= 5y I & - 3 Auresponsable || (S Regles- | B Classer - [ Carnet d'adresses
Nouveau message Nouveaux algnorer & Répondre Transtérer B, I
dlectronique  éléments T & a ~ & Message d'équipe |=| | W] OneNote | W Assurerunsuivi | 7 Filtre de courrier =
% rer
Nouveau 1= Nettoyer Répondre Actions rapides Déplacer Indicateurs Rechercher
4 Favoris «
Rechercher Boite de réception (Ctri+E) # | RE : Déjeuner d’équipe la semaine prochaine. Ol ?
Réorganiser par : Date - Chris Briant I )
B
4 Avant le mois dernier Lun 18/05/2009 20:26 A% g
Contenu pour la proposal @ = = Joanna Yuan; @ Ayca Vuksel; «Jenrifer Kensok; o
3 ‘Hber: Chew: non;  Abbot: Lowel 2
Steven Masters 11/09/2009 D B Canon: Lowell 2 ,éz
11/03/2009 | Déjeuner ? qui a le temps pour le déjeuner? ce devrait &tre le bitiment de 13 b
% Démos Office 2010 a Cyber-café pour vous tous ... rien de tout cela manger envie daller voir chose ..
Paul Cannon 27/05/2009 A4
@) Contenu Gutlook - Entrez vos ... 1 @ De : Paul Cannon B
Ayca Yuksel; Joana Yuan 19/05/20090 Envoyé : Lundi, 18 mai 200 16:28 'g
[ Flux RsS 1 Recherche d'aide pour le profe ... A Joanna Yuan; Ayca Yukse; Jennifer Kensok; Albert Chew; Paul Cannon; Abott a
L‘” Courler Indésirable il 18/05/2009 Lowell; Dev Balasubramanian =
=) e motivation : Bat Objet : RE : Déjeuner d'équipe la semaine prochaine. Ol ? =
& Dosiers de recherch ¢ E
2 , Déjeuner d’équipe la semaine ... E
% Conversation divisée. Développer pous volr tous fes Séments. L
e * 5, Chris Bryant
f=T" a N uan;
. | Paul C
—4 Paul Cannon 7
7y Boite
S e
Paul ¢ ® % Ayca Yuksel; Paul Cannon
[~ Courrier
- 4 Ayca Yuksel
] catendrier
A: albert Chew; Ayca Yuksel; Paul Cannen; Jeanna Yuan; Abbot
85| contacts Lowell; Chris Bryant; Dev Balasubramanian;
Objet : RE : Déjeuner d’équipe la semaine prochaine. O ?
o] Téches
165 & .
Caw o o M R
Eléments: 98 MNonlu:l | Tous les dossiers sont & jour,  [] Connecté & Microsoft Exchange | [ B3 100% (=) ; &)

Affichez uniquement les informations pertinentes. Lorsque vous cliquez sur une
conversation, Outlook affiche le dernier message du fil de la conversation. Développez pour
visualiser les messages antérieurs, redondants, ou les participants individuels.

Déterminez d'un seul coup d'ceil si la conversation comporte plusieurs messages, auquel cas
I'icone affiche plusieurs enveloppes.

Stockez moins de messages électroniques. Tous les messages électroniques redondants
peuvent étre rapidement éliminés de la conversation par la fonction Nettoyer, et seuls les
messages uniques sont conserves.

Sortez d'une conversation qui ne vous concerne pas. Utilisez Ignorer et envoyez toute la
conversation, messages futurs compris, dans le dossier Eléments supprimés.

Si votre entreprise utilise Microsoft Exchange et que vous ignorez une conversation, les
prochains messages qui arriveront sur ce fil de conversation seront directement placés dans
le dossier Eléments supprimés, méme si vous accédez & votre messagerie depuis Outlook
Web App ou votre smartphone.

Appliquez une action a l'ensemble de la conversation en quelques clics seulement.
Sélectionnez le sujet de la conversation et assignez tous ses messages a une catégorie,
marquez-la comme lue, déplacez-la ou copiez-la vers un autre dossier, etc.

Microsoft 9
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Exploitez les multiples possibilités de I'affichage Conversations ! Sous I'onglet Affichage,
dans le groupe Conversations, sélectionnez Afficher en tant que conversations, comme
illustré a la Figure 5.

Fichier TGN Envoyer/recevoir Dossler Affichage
7
Changer l'affichage * . .
§) Chang 9 [V Afficher en tant que conversations  |\-J Date {cor Figure 5 : lorsque vous
(g Paramétres d'affichage o activez l'affichage
- : Ut iy Paramétres de conversation w'i A . T
tinitialiser | aft Conversations, définissez
Affichage actuel V| Afficher les messages des autres dossiers éga|ement les options SOuUS
4 Favoris Afficher les expéditeurs au-dessus de l'objet Parametres de conversation.
L0 Courrier non lu Toujours développer les conversations

L Boite de réception Utiliser 'affichage mis en retrait classique

vous pouvez facilement personnaliser vos préférences d'affichage Conversations, grace a des
options comme Afficher les messages des autres dossiers et Afficher les expéditeurs au-dessus de
I'objet, sous l'onglet Affichage, groupe Conversations, sous Paramétres de conversation. Pour plus
d'informations sur ['utilisation de I'affichage Conversations, reportez-vous a la section intitulée
Exploration de I'affichage Conversations a la fin de ce guide.

Actions rapides Nouveau !

La plupart des messages électroniques que vous recevez nécessitent plus d‘actions qu'une
simple lecture. Vous devez parfois les déplacer dans un autre dossier, créer une réunion ou un
rendez-vous, transférer vos messages vers d'autres personnes et combiner plusieurs de ces
actions. Outlook 2010 introduit une nouvelle fonction —Actions rapides— qui vous permet de
répondre rapidement aux informations recues en créant et définissant des taches courantes a
effectuer en une seule étape.

13 Déplacervers:? (g Auresponsable
33 Message d'équipe & Terminé
f-¢a Répondre etsu.. "7 Créer

Figure 6 : utilisez les actions rapides
pour effectuer plusieurs actions en un
clic.

4]

Actions rapides .

Microsoft 10
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Les actions rapides vous permettent :

passer moins de temps dans votre messagerie et votre calendrier en réduisant le nombre de
clics nécessaires pour réaliser une action ;

transférer un message a votre équipe et supprimer l'original, marquer un message, le classer
dans une catégorie et le ranger dans un dossier spécifié, etc., en un clin d'ceil ;

organiser les actions rapides pour vous simplifier la vie, en centralisant vos commandes
favorites au premier plan.

La premiére fois que vous cliquez sur une action rapide prédéfinie, autre que Répondre et supprimer,
une boite de dialogue s'affiche : elle vous permet de personnaliser I'action et de I'adapter a votre
facon de travailler.

Si votre entreprise utilise Exchange Server, lorsque vous cliquez pour la premiere fois sur l'action
rapide Au responsable ou Message d’'équipe, les champs destinataires sont automatiquement

remplis.6

Pour les utilisateurs professionnels, I'envoi en dehors de |'entreprise de messages électroniques
inutiles ou contenant des informations confidentielles représente un probléme important. La
nouvelle fonction Infos-courrier vous alerte immédiatement lorsque vous étes sur le point
d’envoyer un message dans les cas suivants, entre autres :’

Le destinataire est une grande liste de distribution. Votre message peut étre alors considéré
comme du spam.

Le destinataire est en dehors du bureau. Inutile de lui envoyer un message auquel il ne
pourra pas répondre rapidement.

Adresse destinataire invalide. Evite les allers-retours de messages.

6 . ., . . N X . . . . . .
Les données de hiérarchie doivent étre configurées pour que les champs destinataires soient automatiquement remplis.

"Infos-courrier nécessite I'installation de Microsoft Exchange Server 2010 et doit étre activé par un administrateur Exchange.
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» Destinataires externes. Evite que des informations confidentielles sortent de I'entreprise.

Q Chris Bryant}( :Réponse automatique '~ Je suis absent du bureau, en vacances au Cingue Terre en Italie,

De ~ someone@example.com

— N

— A, | # Chris Bryant

Envoyer
Cc... |
Cei | |
Objet : |P0urras tu animer la réunion a 14:30 awjourd’hui 7

Figure 7 : les infos-courrier vous indiquent si un destinataire a activé une réponse
automatique avant méme que vous envoyiez votre message. Ainsi, vous gagnez du temps.

Outils de recherche Amélioré !

Rechercher un élément spécifique peut apparaitre comme une tache redoutable, notamment
lorsque vous n'avez pas vraiment le temps de passer en revue tous les dossiers et de lire chaque
message qu'il contient. Heureusement, Outlook 2010 vous permet de filtrer facilement vos
données et de trouver ce que vous recherchez au moment opportun. Les outils de recherche

contextuels, illustrés a la Figure 8, vous aident a restreindre la portée de la recherche et a
localiser vos informations cruciales.

‘g—! A liliious o Boite de réception - Exemple d'utilisateur - Microsoft Outl

ml Accueil Envoyer/recevoir Daossier Affichage Recherche
@- j 1 Dossier actuel E I j ﬂ iJ @ Cette semaine » W Avec indicateur p %‘:;b E
) Tous les sous-dossiers

&, Envoyé 3 - f important
Tous les éléments De  Objet | Posséde des Clam — Recherches OQutils de  Fermerla
Courier 3 Tous les éléments Qutlook piéces jointes| +  i=dMonlu 4P Plus * récentes recherche*  recherche
Etendue Affimer Options Fermer
4 Favoris <
E B ) hasattachments:yes from:{loanna Yuan) | X | Contenu Outlook - Veuille
@ s envoyés Réorganiser par: Date [conversations) - - Joanna Yuan

(&) Eléments supprimés . . @ Vous aver répondu a ce message I¢
_____________________________________________________ 4 Avant le mois dernier Ce message a été envoyé avec I'img
o ErmETTEITETTRET i~ Contenu Outlook - Weuillez .. ¢ @ Envoyé:  Mardi 5/5/2009 17:00

P Joanna Yuan 5/5/2009 A # Dev Balasubramanian
[[5 Boite de réception (4] - )
Cc: Chris Bryant
(7| Brouillons [1] Avez-vous trouvé ce que vous recherchiez 7

Elé 3 ’ ] Message Feature_Deck-v2.pg
@ ISR ERES Relancer |a recherche dans tous les

@ Eléments supprimés éléments Courrier.
o Salut Dev — Peux-tu jeter un ceil
Ea Courrier indésirable d tioint et 5
7| e e ocument joint et con .rmer qu
P ] Outlook est OK ? C'est juste 2 d
[ Bofte d'envoi

aa n. 4o

Figure 8 : laissez Outlook chercher a votre place et utilisez les outils de recherche pour définir
des criteres vous permettant de trouver ce dont vous avez besoin.
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Restreignez votre recherche en quelques clics : ajoutez des criteres supplémentaires pour
limiter vos résultats, et n'inclure que les éléments avec des pieces jointes, sur une période
donnée, les envois adressés a vous-méme ou a un autre destinataire, etc.

Affinez rapidement le cadre de votre recherche. Modifiez la portée de facon a élargir la
recherche et inclure les sous-dossiers, tous les éléments de la messagerie ou tous les
éléments Outlook.

Gérez vos options de recherche a partir des résultats. Modifiez la portée et les options de
recherche, ou revenez rapidement a une recherche précédente.

lorsque vous saisissez des informations dans une zone de recherche instantanée, les suggestions
de saisie semi-automatique s'affichent dynamiquement. Pour utiliser une suggestion, cliquez sur un
élément de la liste ou appuyez sur la fleche vers le bas pour mettre en évidence la suggestion, puis
appuyez sur Entrée.

Communiquez de facon professionnelle et soignée.

Les themes et styles Office dans Outlook 2010 proposent des options de mise en forme vous
permettant de créer des messages électroniques d'aspect professionnel ou avec une touche
personnelle. Profitez de tous les nouveaux thémes livrés avec Office. Coordonnez couleurs,
polices et effets graphiques. Choisissez le theme Office qui vous convient et Outlook 2010 se
charge du reste.
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EEIN™ ] |= Bulletin annuel - Me

hie Message Insertion Options Format du texte Révision

- o - U ] =
As I:l(ouleurs E = 8 S [0 peman
Pulices M . - il‘J

Themes| — Couleur Cei De Autorisation Utiliser les [0 peman
- |[®]effets - g page~ - boutons de vote =

| Prédéfini | ftorisation Suivi

2o 2] 2] (2o

Office Angles Apex Apothicaire

o e

Aspect Austin Capitaux Civil

Aa_] Aa“i‘AaW N e—

Clarté Composite  Contiguité Couture

a0 P2 ] 2 ] A2

Cravate n... Débit Elémentaire  Essentiel

Aa]|[aa (2] 2]

Exécutif Fonderie Grille Horizon |+

Restaurer le théme a partir du modéle
.ﬂ;‘ Rechercher les thémes...

!& Enregistrer le théme actif...

Obtenez une mise en forme harmonieuse en quelques clics. Texte, diagrammes, graphiques,
tableaux et dessins s'adaptent tous au theme sélectionné, ce qui garantit une tres grande
cohérence entre tous les éléments de votre message électronique.

Prédéfinissez vos préférences en matiere de mise en forme. Lorsque vous ajoutez un
nouveau contenu, comme un graphique ou un diagramme, Outlook 2010 le fait
automatiquement correspondre au theme Office de votre choix.

lorsque vous créez un message, utilisez le groupe Thémes, sous I'onglet Options, pour obtenir
une harmonie de couleurs, polices et effets. Enregistrez vos préférences en créant votre propre théme et
en sélectionnant Enregistrer le theme actif en bas de la galerie Thémes.

Remarque : les themes Office d'Outlook 2010 correspondent a ceux de Microsoft Word 2010,
Microsoft PowerPoint® 2010, Microsoft Excel® 2010 et Microsoft Access® 2010.

Le contenu d'un message est extrait de sources variées : tableaux provenant de pages Web,
diagrammes et graphiques émanant de documents, présentations ou classeurs, ou contenu de
vos notes ou autres messages électroniques. Gagnez du temps lorsque vous réutilisez du
contenu. Copier du contenu dans Outlook 2010 n'a jamais été aussi facile. Le collage avec
apercu instantané permet de prévisualiser diverses options de collage pour que vous puissiez
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déterminer visuellement le résultat avant de valider votre choix. Plus besoin d'essayer un collage,
de I'annuler, puis de refaire des essais. Vous obtenez le bon résultat du premier coup.

S d9 0 = Sans titre - Message (HTML)

|[ Message | insertion  Options  Formatdutexte  Revision
s el 0
A cd 1

= Camet Vérfier | Joindre Joindre un Signature
d'adresses lesnoms | un fichier élément ~

Options de collage : Texte simple Homs Inclure

%EEA

| conserver la mise en forme source ()
e

Calibri (Corg = 11

Coller .
o # Reproduire la mise en forme O TS

3
|

Implementation Plan

The green project will focus on three core areas of investment to continue to take leadership in the industry:

* Rebrand
* Expand in strategic locations globally
* Develop eco-friendly store experience
We see this investment made over the next two years. Associated cost required are shown below.

North America 2,300,000 1,500,000 900,000 4,700,000
South America 950,000 1,000,000 400,000 2,350,000
Europe 1,850,000 1,800,000 850,000 4,500,000
Asia 2,000,000 1,840,000 800,000 4,640,000

Utilisez le collage avec apergu instantané pour prévisualiser un contenu avant de procéder
réellement au collage. Il suffit de survoler Options de collage avec le pointeur de la souris
pour avoir un apercu du résultat. Les éléments d'options de collage changent de facon
contextuelle en fonction du contenu et des info-bulles fournissent des informations
supplémentaires pour vous aider dans votre décision.

la galerie des options de collage peut étre utilisée aprés le collage. Cliquez sur l'icbne qui
apparait a coté du collage que vous venez de réaliser. Les vignettes des options de collage apparaissent.
Ou, si vous préférez utiliser le clavier, appuyez sur Ctrl pour ouvrir le menu des options et choisissez
I'option avec les fleches gauche et droite.

Remarque : le collage avec apercu instantané est également disponible dans PowerPoint 2010,
Excel 2010, Outlook 2010, et pour le texte dans Microsoft Publisher 2010.

Un message électronique ne se compose pas toujours que de texte. Des graphiques
dynamiques et des visuels attractifs peuvent étre percutants et transmettre vos idées avec plus
de force. Outlook 2010 comprend des outils de retouche d'images nouveaux et améliorés qui
permettent de modifier les images d'un message électronique et de vous transformer en
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concepteur graphique. Utilisez I'outil de recadrage amélioré ou faites votre choix dans la galerie
des corrections d'images. Modifiez la netteté des photos ou colorez-les pour les mettre en
évidence. Vous pouvez méme ajouter une touche artistique en ajoutant des effets tels que
Photocopie, Marque, Traits, Transparence ou Pastels Iégers.

Figure 11 :

un outil de
recadrage
avance affiche
I'image en
gris pendant
que vous la
retaillez.

o Réalisez systématiquement une image parfaite. Avec l'outil de recadrage amélioré, vous
voyez encore I'image entiére pendant que vous la rognez. Vous pouvez également déplacer
I'image pendant que vous procédez a des ajustements.

o Effectuez des captures d'écran a la volée. Il est facile d’en incorporer dans votre message
électronique sans quitter Outlook grace a la nouvelle fonction Capture.

o Concentrez-vous sur l'avant-plan. Un nouvel outil Supprimer larriere-plan permet de

retoucher des photos dans Outlook 2010.

utilisez le nouvel outil Capture d’écran, qui se trouve sous l'onglet Insertion dans Capture,
pour capturer une partie de I'écran et n'afficher que les détails voulus.

Remarque: vous trouvez les mémes outils de retouche d'images améliorés dans
PowerPoint 2010, Word 2010 et Excel 2010.

Graphiques SmartArt Amélioré !

Créez des diagrammes de qualité professionnelle aussi facilement que lorsque vous insérez une
liste a puces. Office 2010 propose des douzaines de présentations SmartArt supplémentaires
pour vous permettre de mettre en évidence vos informations importantes de facon encore plus
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efficace. Vous pouvez également utiliser SmartArt pour ajouter des éléments graphiques,

comme une série d'images avec une légende.

DH90 + 9|+ Motivation - Message (HTML) Outils SmartArt ==
Révision Création Format 5@
== T 5% | Meileure correspondance pour e document ||
= B a=: .. e foxc
= D;: : \-M:;:: ]
=] ]
e
[=]
Figure 12 : utilisez SmartArt
e pour les diagrammes, les

dessins, etc.

Remarque: les graphiques SmartArt sont également disponibles dans Word 2010,

PowerPoint 2010 et Excel 2010.

17



2.0Office

Restez connecté au monde et & vos messages électroniques pour étre
opérationnel.

De nos jours, la communication dépasse le cadre d'une simple boite aux lettres. Vous pouvez
avoir des messages électroniques, des carnets d'adresses et des calendriers chez plusieurs
fournisseurs d'acces Internet ou sur plusieurs comptes Exchange. Outlook 2010 peut prendre en
charge plusieurs boites aux lettres et vous permet de travailler sur plusieurs comptes a la fois
sans probleme.

Passer d'un compte Microsoft Exchange a l'autre est désormais simplifié. Vous pouvez
associer plusieurs boites aux lettres Exchange a un méme profil Outlook, ce qui vous permet
d'accéder a ces comptes et de les gérer a partir de la méme fenétre.

Dans Outlook 2010, synchronisez plusieurs comptes de messagerie a partir de services
comme Windows Live™ Hotmail®, Gmail, ou d'un autre fournisseur.?

lorsque les messages sont supprimés d'un compte de messagerie IMAP, ils sont déplacés dans
Eléments supprimés. Il n'est plus nécessaire de marquer les messages a supprimer ou & vider.

Outlook 2010 a été concu pour vous aider a rester connecté. Partagez votre emploi du
temps—et informez-vous de celui des autres, sans bouger. Le nouvel affichage Planification
présente un groupe de calendriers horizontalement de facon rationnelle. Vous pouvez visualiser
les taches des uns et des autres, déterminer les disponibilités, et planifier une réunion ou un
rendez-vous.

8 les comptes Windows Live Hotmail requierent Outlook Hotmail Connector, téléchargeable gratuitement.
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e Si vous utilisez Exchange Server, votre calendrier d'équipe est automatiquement intégré

dans le volet de navigation, illustré a la Figure 13.° Lorsque vous activez la case & cocher en

regard du groupe de calendriers d'équipe, les calendriers de tous les membres de I'équipe

s'affichent immédiateme

nt.

Calendrier - Exemple d'utilisateur - Microsoft Dutlook =3
Atfichage - @
= ':j;:. % % = Rechescher un contact =
: ' 1 Carnet dradresses
Nowveau Nouvelle Nowveaux  Auourdhul 7 prochains  Jour  Semaine Semaine Mois | Affichage O ns
ificatio
Rechercher
4 octobre 2009 » 4 » 30 octobre 2009 Rechercher Calendrier (Ctri+E p
luma me je ve sa di
123 4 ogo 0g 00 1000 1100 1200 1300
56758 910n \ \ | | \ i \ | \ \ \
12 13 14 15 16 17 18 vendredi 30 octobre 2009
192021223 225
26 27 28 29 30 31
E Calendrier -
4] Mes calendriers =
|7 Calendrier
Catendier Rendez-vous Heures de
=]  Chuis Bryant by ==
] EguipeChnis Bryant ‘mon bureau
(] cnris Bryant 28
|V Abbott Lowell
[¥] Albert Chew L Al 1 L
[V Ayea Yuksel B
|V Dev Balasubramanian @
[#] Paul Cannon
Albert Chew
> [”] Equipeloanna Yuan
»[7] Calendriers partagés e
v | v vuksel
[~ Courrier )
7] calendrier Dev Balasubramania ]
[87] contacts //
= 7z
@@ - 4 I R— 3
Eléments: 2 | Tous les dossiers sont  jour. [ Connecté & Microsoft Exchange | [I0|E B8 0 100% (—) v] ()

Figure 13 :
utilisez
I"affichage
Planification
pour gérer ou
afficher plusieurs
calendriers.

Planifiez des réunions en quelques clics. Lorsque vous affichez des calendriers partagés, qu'il

s'agisse d'un calendrier Exchange ou publié sur Office.com, vous pouvez repérer facilement un

horaire disponible pour tous. Double-cliquez dessus pour créer une nouvelle réunion pour

I'ensemble du groupe.

? Les données de hiérarchie doivent étre configurées pour que le calendrier d'équipe soit automatiquement généré.

Microsoft
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Votre affichage change automatiquement en fonction du nombre de calendriers choisis. Par défaut,
lorsque vous en sélectionnez au moins cing, l'affichage bascule du mode Disposition verticale a
I'affichage Planification. Pour modifier ce seuil, en mode Backstage, cliquez sur Options et repérez les
préférences d'affichage Planification sous I'onglet Calendrier sous Options d’affichage.

Vous ne disposez pas de Microsoft Exchange ? Pas de probléme. Utilisez le service de partage de
calendriers Microsoft Office Outlook pour échanger des emplois du temps sur Office.com et organiser

des réunions dans l'affichage Planification. Affichez votre calendrier, et sous I'onglet Accueil, dans le

groupe Partager, cliquez sur Publier sur Office.com.™

Planifiez en quelques clics votre salle de conférence. Si vous étes un utilisateur Exchange, vous
pouvez planifier une salle directement a partir d'une nouvelle demande de réunion. Choisissez
simplement un groupe de salles ou un batiment, et la fonction Recherche de salles vous
indiquera toutes les salles disponibles & ce moment-1a."! Lorsque vous sélectionnez une salle,
celle-ci est automatiquement ajoutée dans la liste des destinataires.

0 Pour publier un calendrier sur Office.com, il est nécessaire de posséder un identifiant Windows Live. Dés la commercialisation de
Microsoft Office 2010, il sera impossible d’ouvrir un calendrier publié dans un navigateur Internet. Les abonnés pourront y accéder
via des applications telles que Calendrier Windows Live, Google Agenda ou Apple iCal.

1 Microsoft Exchange Server 2010 est indispensable.
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Examen du Guide produit - Réunion

Réunion Insertion Format du texte Révision
x mcalcndliel [} Carnet d'adresses Afficher comme : [ Occupéel -~ 9 %
QTmn;féler - a/Vériﬁer les noms -
Supprimer Rendez-vous| Assistant Annuler R . & Rappel: 18 heures ~ Périodicité Fuseaux |Recherche|| Classer Zoom
[Nl onenote Planification  I'inuitation & Options de réponse ~ | horaires |_de salle 7
Actions ‘ Afficher | Participants | Options x| Indicateurs Zoom ‘
Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion. Recherche de salles &S
Exemnple de compte de messagetie 4 décembre 2009 B
=1 ‘ A | | Albert Chew; '+ Dev Balssubramanian; | Salle de conf. A AV | Momme 2 W & O
Envoyer
Objet: |Examen du Guide produit |
:[salle de conf. & AV [-]  sames.. |
Début: [un. 0712/2009 - o800 [+ [0 sournée entizre
Heure de fin : | lun. 07/12/2009 (-] 14200 [=] _ | [J80n [ corea i Mauvais
_5111113145 ! - . z VATFI] | afficher 1a liste des salles :
-

Contacts... ‘ |

Q Calendrier

Dans le dossier partagé ;

Cliquez sur une photo pour afficher les mises 2 jour du réseau secial et les messages électroniques de cette personne,

@ Tous les participants (3)

@ Provisoire (0)

E;. Pas de réponse (0)

Albert Chew Dev Balasubramanian

Salle de conf. A AV

‘ Salles Bdtiment A

h |

Sélectionner une salle disponible :

[Aucune]

Salle de conf, & &

Salle de conf., AY RoundTable
Salle de canf, WTC/EC

Salle de conf, &

Heures suggérées :

08:00 - 14:00 o
2 conflits 1 Albert Chew; Dev B...

08:30 - 14:30 ]'
2 conflits 1 Albert Chew; Dev B...

09:00 - 15:00 ]'
2 conflits 1 Albert Chew; Dev B...

09:30 - 15:30
2 conflits :  Albert Chew; DevB...

»

Figure 14 : la fonction Recherche de salles vous aide a planifier une salle de réunion.
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Gérer une demande de réunion implique généralement trois étapes: lire la demande de
réunion, consulter le calendrier et répondre. Désormais, lorsque vous recevez une demande de
réunion, le nouvel apercu du calendrier vous permet de voir tout de suite, sans quitter votre
boite de réception, I'incidence qu'aura cette nouvelle réunion sur votre emploi du temps.

Vous voyez immédiatement si des conflits se posent pour la date et I'heure proposées. Vous
lisez la demande et consultez votre calendrier en méme temps.

Rechercher Boite de réception [Ctri+E] P || « Accepter v | 2 Provisoire v | X Refuser v | % Proposition d'un nouvel horaire __3 Calendrier...
Réorganiser par : Date [conversations) .
Promotion des ventes Fourth Coffee
4 Aujourd’hui “ HO"Y Holt
4 2| Promotion des ventes Fourth 2 0 Veuillez répandre.
G TR | Fourth Coffee
=4 10 premiers avantages et fonctions E Requis : # Holly Holt; @ John Kane: [ Mark Lee
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 12:55 Date/Heure: Lundi 21 décembre 2009 13:00 - 13:30
,\ﬁ Repas équipe H O Emplacement : Salle de conférence 7
Eric Gilmaore; Guy Gilbert 12:51 Lundi 21 décembre
& Outlook Top 10 |
Willis Johnson 12:20
. 44 00| 4200 | Promotion des ventes Fourth Coffee - Salle de g
~) Promations (0[H] 11 13
Eric Gilmaore; Guy Gilbert; Willis Johnson 12:18
.~ Praspectus Fourth Coffee ] Y 12 0o 14 00 | Réunion d’éqyipe: =
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 10:17 Salle de conférence
Chris Cannon
4 Hier 1300 | 1500 Examen du rapport T4 =
Base de données Web Access R L - . -
= Eric Gilmare Vendred Discutons de notre prochain événement promotionnel de janvier. Nous
- ) v 0O avons besoin de nouvelles idées marketing.
.~ Réunion demain !
Dev Balasubramanian Vendredi 9:49
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Carte de contact Nouveau !

Visualisez les disponibilités de vos contacts et communiquez directement avec eux. En utilisant
Microsoft Office Communicator ou votre application de messagerie instantanée, vous pouvez
afficher les informations de présence® des membres de votre liste de contacts. Vous vous
connectez directement avec eux sans passer dans une autre application.

e Survolez un nom avec le pointeur de la souris pour afficher la nouvelle carte de contact,
comme illustré a la Figure 16, puis démarrez une conversation via la messagerie instantanée,
envoyez un message électronique, planifiez un rendez-vous, etc.

Je suis en vacances a Cabo San Luca...

. | Chris Bryant 4 - X
% | Absent - Absent du bureau pendant 8 heures

MAMAGER
a & (- B -
Je suis en vacances a Cabo San Luca... Département  Business
. : Sureau 55
Chris Bryant 49 - X
“% | Absent - Absent du bureau pendant 8 heures Travail 1{423) 555 4567
i MAMAGER obile 1(425) 555 4567
—_ Accua 1 (425) 555 4567
= § G- B ]| e |
E-ma someone@example.com
Calendrier Absent du bureau pendant 8 heures
Emplacement
Contact Organisation Membre de

Figure 16 : affichez différentes informations et options de communication sur la nouvelle
carte de contact. Cliquez pour développer la carte et prendre connaissance d'autres détails.

e En ouvrant la carte, vous découvrez des informations supplémentaires, par exemple les
numéros de téléphone du contact.

2 1a messagerie instantanée et les informations de présence nécessitent une des configurations suivantes : Office Communications
Server 2007 R2 avec Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger ou une autre application de messagerie instantanée
qui prend en charge IMessenger. Les appels vocaux nécessitent Office Communicator 2007 R2 ou une application de messagerie
instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.
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Avec Office Communicator, d'autres fonctionnalités sont disponibles, notamment la capacité
de démarrer des appels vocaux directement a partir de la carte de contact.

Si vous utilisez Microsoft Exchange Server, vous avez la possibilité d'écouter un fichier audio
qui prononce le nom du contact. Vous pouvez aussi examiner I'état du calendrier de la
personne et prendre connaissance de sa position hiérarchique.*®

Si vous utilisez Office Communicator, lorsque vous répondez a un message électronique par
messagerie instantanée, I'historique de la conversation en messagerie instantanée est connecté a ce fil de
discussion et affiché lorsque vous visualisez vos messages dans I'affichage Conversations.

Remarque : |a visualisation de I'historique de messagerie instantanée dans une conversation requiert que
vous affichiez les messages d'autres dossiers dans I'affichage Conversations et dans Office Communicator,
et que vous enregistriez les conversations de messagerie instantanée dans le dossier d'historique
Communicator.

Accédez facilement et rapidement a vos contacts. Outlook 2010 permet d'accéder a vos contacts
Office Communicator directement a partir de votre boite de réception. Commencez a saisir le
nom de la personne recherchée dans la zone Rechercher un contact et Outlook 2010 recherche
les contacts correspondant aux caracteres saisis.

Pour effectuer la recherche dans d'autres carnets d'adresses que ceux de vos contacts Office
Communicator, saisissez votre chaine de recherche et appuyez sur Entrée.

Accélérez I'acces a vos contacts Office Communicator via les contacts rapides, affichés en bas de la
barre des taches.

13 | a visualisation de I'état du calendrier nécessite Microsoft Exchange Server 2007 ou version ultérieure. La prononciation du nom
de la personne nécessite la messagerie unifiée Microsoft Exchange et le fichier audio doit étre disponible. Les données de hiérarchie
doivent étre disponibles pour que I'affichage de la position hiérarchique fonctionne.
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Outlook Social Connector Nouveau !

Aujourd’hui, la multiplication des modes de connexion complexifie I'organisation des
informations, notamment en raison de la diversité des outils et des sites Web. Mais
Outlook 2010 est la pour vous aider a rester connecté. Le tout nouveau Outlook Social
Connector (OSC) vous connecte a vos réseaux sociaux et professionnels, notamment Microsoft
SharePoint® 2010 et Windows Live.* 1l peut aussi vous connecter aux grands réseaux
populaires, comme Facebook, LinkedIn et MySpace.” 1l est facile d'obtenir des informations et
de rester en contact avec les personnes de votre réseau sans quitter Outlook.

RE : Réunion-Café

Michael Affronti
Gesendet: Jeudi 29/10/2009 8:34
An Groupe Outlook

Bonjour a tous -

Simple rappel de notre réunion qui a lieu dans quelques minutes... Venez avec votre tasse de
café ou de thé pour une discussion productive J.

=
=

Figure 17 : connectez-
VOUS a VoS réseaux
sociaux préférés et
restez dans le coup
sans quitter

Outlook 2010.

- michaelaffronti

€

Michael Affronti RESPONSABLE DE PROGRAMME E] m m ﬁ“l Em 2

it [ Michael Affronti est maintenant connecté & Sidney Higa ~ 11:09 7/12/2009

] »

- = .Ff' Michael a dit « Retour au travail aprés les vacances !». 17:06 6/12/2009
(3 RE:Révisions 16:52 6/12/2009
Michael a publié des photos : Automne 2009 14:16 5/12/2009 =

[}

L R i) £]in] =
=

|;| Michael a balisé Recommandations.pptx avec marketing 10:13 3/12/2009 = ~

14 Microsoft Office Professionnel Plus 2010 est nécessaire pour visualiser les données sociales des sites Mon site SharePoint 2010.

15 N p . . . . . . . .
Se connecter a un réseau social non-Microsoft nécessite un complément fourni par ce réseau social. Dans la plupart des cas,
I'utilisation d'un réseau social implique que vous respectiez les clauses et les conditions du fournisseur de ce réseau.
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Restez a la pointe de l'information sur vos réseaux a partir d'une vue centralisée unique sur
I'ensemble des données, allant des fils de discussion aux mises a jour d'états.

Synchronisez vos données de contact directement a partir de Microsoft Outlook et obtenez
des informations sur vos amis et collegues. Suivez les mises a jour sur les réseaux sociaux
tiers et prenez connaissance des fichiers récemment postés, comme des photos partagées.

Connectez-vous aux informations sociales des sites Mon Site SharePoint Server 2010 et
recevez les mises a jour de votre espace de travail (documents postés ou balisés, activité du
site, etc.).

Suivez facilement I'historique des communications. Utilisez Outlook Social Connector pour
afficher le contenu Outlook relatif a un nom de contact, comme les derniers échanges de
messages électroniques, les réunions et les documents partagés.

Téléchargez des composants tiers pour intégrer vos réseaux sociaux favoris et y établir des
contacts, tout cela sans quitter votre boite de réception.

Les développeurs peuvent établir des connexions et alimenter des réseaux sociaux a partir
d'applications métier, de sites tiers, ou intégrer directement des solutions dans Outlook.

Pour trouver les fournisseurs disponibles pour vos réseaux sociaux, cliquez sur I'onglet Affichage, sur
Volet de personnes, puis sur Parametres du compte. Dans la boite de dialogue, cliquez sur le lien
situé vers le haut et intitulé Afficher les fournisseurs de réseau social disponibles en ligne.

Recevez automatiquement les mises a jour de vos amis. Une fois que vous avez ajouté un fournisseur
de réseau social, les informations de contact relatives a vos amis apparaissent dans la vue Contacts

dans Outlook et restent synchronisées avec leurs informations en ligne.

Améliorez vos compétences linguistiques et supprimez la barriere des langues. Vous avez a

votre disposition la traduction a la demande, la traduction d’un document complet et un Mini-

traducteur amélioré par rapport aux éditions précédentes. Ce dernier propose la traduction

immeédiate d'un mot ou d’'une phrase dans un plus grand choix de langues.
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Ex 1™ | = Qutils de traduction - Message (HTML)

Message Insertion Options Format du texte Révision Développeur

Y (W [

Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques |Traduire|Langue
orthographe des synonymes > e

Aucune Infos-courrier ne

De ~ | personne@exemple.com
) ervices locaux et en ligne dans le
=1 A Ayca Yuksel;
Envoyer
Ce..
Objet : Qutil de traduction
Salut Ayca,

des outils supplémentaires tels que des systémes de lecture en anglais et dans d'autres langues
Ve 1
sont téléchargeables.'®

Si vous devez travailler dans plusieurs langues a la fois, vous bénéficiez d'une plus grande
souplesse. Une simple boite de dialogue vous permet de choisir une langue pour modifier un
document, une autre pour l'aide, une troisieme pour les éléments de l'interface et encore une
autre pour les info-bulles. De plus, si vous modifiez vos parametres linguistiques dans Outlook,
la modification est automatiquement reportée a toutes les applications Office 2010 éligibles."”

Modifiez rapidement vos parametres, sans avoir besoin de vous plonger dans un manuel. Si
le logiciel ou la disposition de clavier nécessaire vous font défaut, un message vous en
avertit, et des liens sont fournis pour vous permettre de résoudre plus facilement ces
problemes.

16 R , . . . " .
Des systemes de lecture dans d'autres langues sont disponibles gratuitement sur le Centre de téléchargement Microsoft

(http://www.microsoft.com/download).

v Applications éligibles pour les parameétres linguistiques: Access 2010 (sauf le parametre Info-bulle), Excel 2010, Microsoft
OneNote® 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Publisher 2010, Microsoft InfoPath® 2010 (sauf le parametre Info-bulle) et
Microsoft SharePoint Workspace 2010 (sauf le parametre Info-bulle).
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N " N

. N .

Options avaneées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de 1a confidentialité

Genérl $ Définissez les préférences linguistiques d'Cffice.

Coutrier

Calendrier Chelsir les langues d'édition

Contacts Ajouter des langues i pour i devos Las langues d'édition déterminent les @
fanctionnalités propres & une langue, [ 1] 2 e tri,

Taches Langue d'édition du davier )

Hotes et journal Anglals (Etats Unis) <par défaut>  Activé 7 Installé [:s“mw

Recherche Définir par défaut

Mebile

B {Ajouter o autres langues d édition] [ souter |

Choisit bes langues de linterface utilisateur et de IAide

Deéfinir I'ordre de priorité des langues pour les boutans, les onglets et I'dide

Langue d'affichage Langue d'aide
L. dentiqued Micosoft Windows <pardétaut> |~ | |1 Identique lalangue d'affichage <par défout>
2. Anglais [English] E 2. Anglais [English]

Définir par géfaut Définir par détaut |

1> Afficher les langues d'affichage instaliées pour thaque programme Microsoft Office.
a Ll nir g, 'afti 3k ige. 1
Sélectionner la langue des info-bulles

Définir la langue des info-pulless | [dentique & la langue d'affichage .

@, Comment obtenir d'autres lanques pour les info-bulles & partie d Office.com

Figure 19 : une
langue distincte
pour modifier
un document,
une autre pour
I'aide, une
troisieme pour
les éléments
d'interface, et
encore une
autre pour les
info-bulles sans
quitter Outlook.
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Accédez aux informations importantes, d tfout moment, ou que vous
soyez.

Avec Outlook 2010 et la nouvelle technologie d'Exchange Server 2010, un apercu d’'un message
vocal enregistré est envoyé avec l'enregistrement du message vocal directement dans votre
boite de réception.'® Accédez a vos messages virtuellement partout avec un navigateur Internet,
un ordinateur ou un smartphone.

La messagerie vocale peut étre protégée pour empécher le transfert a des personnes non
autorisées.

Avec Outlook 2010, vous pouvez gérer facilement vos messages électroniques, calendriers et
contacts pratiqguement partout. Comment est-ce possible ? Vous pouvez accédera votre
messagerie a partir de presque n'importe quel ordinateur, smartphone ou navigateur Internet
(Internet Explorer®, Firefox et Safari), grace a Outlook Web App. Vous pouvez rester au courant
de tout, quand vous le souhaitez.

Gérez vos messages électroniques dans un navigateur Internet. Visualisez vos messages,
contacts et événements stockés sur Exchange Server.

Retrouvez votre univers Outlook 2010 familier avec l'affichage Conversations, les infos-
courrier, les différents calendriers, le partage de calendriers, la hiérarchie organisationnelle,
I'état libre/occupé, etc.

18 Nécessite Exchange 2010 et la messagerie unifiée de Microsoft Exchange.

19 Microsoft Exchange Server 2010 est indispensable.

Microsoft 29



=a.0ffice

@ Melissa Kerr - Outlook Web App - Windows Internet Explorer

—

@ Q - ||Q—| https://mail fourthcoffee.com/owa

- & [ x|

pv

o . — . Y - bod
7. Favoris ‘@ Melissa Kerr - Qutlook ... X| | @ - R | @ ~ Page v Sécurité= Outils~ ®'
Mol Melissa Kerr a'
Outlook'Web App .
Deconnexion
Baite de réception (60 élément(s), 3 non lu(s)) Options @ Trouver quelquun| @ -
4 B2 Favoris BinNouveau - | K Déplacer ~ Filtre = Affichage - & .\_a .\_B .\_.)' Développer | Ancienneté
Boite de réception (3) - . tout  (croissant)
% - Pl Rechercher dans Boite de réception 2 ¥ - -
Eléments envoyés
Brouillons [26) Réorganiser par: Date ~ Ancienneté (croissant) T AIEX sera |é Vvers 10:30
4 B Melissa Kerr = .
i [} Bofte de réception (3) 1 73 Installer Office 2010 aujourd'hui 0] ¥ =) (=) AIeX Sellg Actions
A Courrier indésirable (1) Preeda Ola; Charlie Herb 1438 vendredi 12 mars 2010 1|
O3 Flux d'infos [ Evénement de lancement v A: @ Melissa Kerr
@ Historique des conversations Toni Poe 14:38
> @] I?muillnns [26] i Collaboration sociale w Content de ton enthousiasme | C'est une tarte
E Eléments envoyés Patrick Hines 1305 aux mdres a la glace vanille !
[ Notes 2 Alex 1 w
m Courrier indésirable [154] D@ & m L w?“s ey » = Melissa Kerr Oh ! Fadore... 9
> (5 Eléments supprimés (1747) Alex Selig; Melissa Kerr 11:06 .
. - !
5 (R) RSS Feeds 1 % Guide interacti 1 v £ Alex Selig Mecs, I'Aide.. 9
[ f:ci Dossiers de recherche Denise Smith 1022
% [ Processus v
b Liste des contacts Alan Shen 0827
123 réunion brainstorming ¥
Jaka Stele 07:26
i~ courrier = Idées v
“7::! lendri Tomas Kutej jeu. 2223
tHH Calendrier
2 3 pour 30 € 0+
Contacts Jim Daly; Jeff Low; Alex Selig jeu. 1845
. 123 [dinnerclub] TR : Bouffe Partie 3 I
i Taches 3 tdimercub TR : Bouf o 15
Ebru Ersan; Anil Methur; Sunil Uppal; Carol Troup jeu. 1825
@ Dossiers publics 1 i3 Format de fichier... ¥ =l v
el'_. Intranet local | Mode protégé : désactivé v ®100% v

Figure 20 : consultez votre messagerie quasiment partout avec Outlook Web App.

Microsoft Outlook Mobile 2010 Améliore !

Avec Outlook Mobile 2010 et un téléphone Windows, profitez d'interfaces confortables concues

pour de petits appareils.’’ Synchronisez Outlook 2010 et restez & jour & l'aide d'Outlook

Mobile 2010, ce qui facilite vos prises de décisions en déplacement.

o Utilisez le nouveau mode de sélection qui permet de sélectionner plusieurs messages a la

fois méme s'ils ne sont pas consécutifs.

2 yn appareil approprié et une connexion Internet sont nécessaires. Outlook Mobile 2010 n’est pas inclus dans les applications et
les suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Outlook Mobile 2010 est préinstallé sur les téléphones Windows (version Windows
Mobile® 6.5 ou suivantes) et sera le client de messagerie par défaut a la commercialisation de Microsoft Office 2010.
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Lorsque vous étes connecté a Exchange Server 2010, servez-vous de l'affichage
Conversations et gagnez du temps en associant les messages pouvant étre déplacés,
marqués d'un indicateur ou supprimés en quelques étapes.”

Recherchez un nom dans l'ensemble de votre liste d'adresses ou visualisez le statut
libre/occupé de vos collaborateurs directement dans votre smartphone.?

Consultez en ligne vos messages électroniques, calendrier, contacts et taches ou que vous
soyez, a tout moment.

A¥ Outlook E-mail

@K\'Yﬂ <« @ X

0.Démonstration « Conversations «

@ Seeking help for marketing project 19:’05_/09-
Sue Grinius-Hill ¥

Thanks for your message Dev — I can meet anytime next wee...

Possible Morale

® *L

we did the kayak thing once, that was fantastic except Dev and...

Chris Bryant

Team lunch next week - where to go? 18/05/09
L - o (L

Courrier électronique : Piéce jointe 27/36

Supprimer

le nouvel affichage Conversations s'étend méme aux messages textuels. Vous pouvez vous
reporter facilement a toute la conversation pendant que vous rédigez votre réponse.

2 L'affichage Conversations est disponible sur les appareils équipés de Windows Mobile 6.1 ou version suivante, lorsqu'ils se
connectent a Microsoft Exchange Server 2010.

%2 Nécessite Microsoft Exchange Server 2003 ou version ultérieure.
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Comme vous l'avez lu dans ce guide, 'affichage Conversations a été amélioré et de nouveaux
outils de gestion des conversations ont été ajoutés pour vous aider a effectuer le suivi des
messages électroniques et réduire I'encombrement de votre boite aux lettres. Voici quelques
conseils d'utilisation de I'affichage Conversations pour que vous profitiez au maximum de ses
possibilités.

Pour passer en affichage Conversations, il suffit de quelques clics :

Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Conversations, sélectionnez Afficher en tant que
conversations. Dans la boite de dialogue, illustrée a la 22, choisissez d'activer
I'affichage Conversations pour le dossier courant et pour tous les dossiers.

Microsalt Outhook &

Afficer bes mesnaoes arganisds par conversaton dang

Tous les dossers ! Ce dossier ' Annuler

Lorsque vous sélectionnez une conversation, seuls les derniers messages s'affichent, ce qui
vous suffit pour saisir rapidement l'essentiel de la discussion. Pour voir les messages
électroniques individuels, cliquez sur la fleche * a gauche de la conversation pour
développer completement cette derniere. L'absence de fleche en regard d'un message
indique qu'il n'existe pas de réponse.

Un message unique contient du contenu qui est différent des autres messages électroniques
de la conversation. Le dernier message d’'une conversation est toujours unique puisque son
contenu est nouveau. Les autres cas de messages uniques sont ceux ou un participant
envoie sa réponse sans inclure le contenu du message précédent.
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Un message est redondant si son contenu est intégralement incorporé a un message
ultérieur. Par exemple, si une personne répond a votre message en incluant tout votre
message d'origine, ce dernier est considéré comme redondant.

Vous pouvez utiliser les options suivantes pour personnaliser la fagon dont vous visualisez les
messages dans une conversation et adapter |'affichage Conversations a votre style spécifique :

o Afficher les messages des autres dossiers

e Afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet
e Toujours développer les conversations

e Utiliser I'affichage mis en retrait classique

Pour modifier la facon dont les conversations sont affichées, cliquez sur I'onglet Affichage
et dans le groupe Conversations, cliquez sur Parametres de conversation, comme illustré
ala 23.

Aecuell Envoyer/recevoir Dossier affichage
&) Changer I'affichage ~ >
-/ 9 9 V1 Afficher en tant que conversations ] Date (cor

g Parametres d'affichage ~

y) Paramétres de conversation * wh A

Affichage actuel v | Afficher les messages des autres dossiers

4 Favoris Afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet

L0 Courriernon lu Toujours développer les conversations

. Boite de réception Utiliser I'affichage mis en retrait classique

Si vous ne distinguez pas les différences entre ces options, vous trouverez des informations
détaillées a ce sujet ci-apres.

Afficher les messages des autres dossiers

L'option Afficher les messages des autres dossiers est activée par défaut. Dans ce cas, Outlook

récupére tous les messages d'une conversation dans la banque de messages et les affiche dans

une seule vue. Par exemple, si vous consultez une conversation dans votre boite de réception et

gue vous avez répondu a un message de la conversation, méme si votre réponse est placée dans

le dossier Eléments envoyés par défaut, elle s'affiche dans la conversation, comme illustré a la
24.
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4 Planning congés d'eté

* |~ Abbott Lowell 11/2/2010
* |4 Paul Cannon 10/2/2010
" [=d Albert Chew 10/2/2010
* [=d Chris Bryant Fléments envoyes

Figure 24 : afficher les messages des autres dossiers.

Vous pouvez intervenir facilement au niveau d'un message électronique se trouvant dans un autre
dossier, en le classant dans une catégorie ou en le supprimant, a partir de votre boite de
réception ou de votre dossier actif.

Afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet

Par défaut, lorsqu’une conversation est compactée, vous voyez l'objet, suivi du nom des
intervenants dans la conversation (les expéditeurs), comme illustré a la Figure 25.

[ @ Fepas semaine prachaine — quel restau 7 o
Paul Cannon; Abbott Lowell 11722010
[ @ Flanning congés d'été
Abbott Lowell; Paul Cannon; Albert Chew 117272010
= Diner ce soir 7 A d
Michael Affronti 10/2/2010

Figure 25 : afficher I'objet au-dessus des expéditeurs.

Si vous préférez afficher d'abord les expéditeurs, ce qui est l'affichage par défaut pour
Outlook 2003 et Outlook 2007, vous pouvez sélectionner I'option Afficher les expéditeurs au-
dessus de l'objet et intervertir I'objet et I'expéditeur, comme illustré a la Figure 26.

[ @ Paul Cannon; Abbott Lowell B
Repas semaine prochaine — quel restau 7 117272010
i [ Abbott Lowell; Paul Cannon; Albert Chew
Planning congés dété 117272010
(-] Michael Affronti A ¢
Diner ce soir 7 104272010

Figure 26 : afficher les expéditeurs au-dessus de I'objet.
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Toujours développer les conversations

Comme indiqué précédemment, lorsque vous sélectionnez une conversation, seuls les derniers
messages sont affichés. Si vous préférez visualiser tous les messages, choisissez |'option
Toujours développer les conversations.

Utiliser I'affichage mis en retrait classique

Comme vous pouvez le constater dans les captures d'écran précédentes, lorsque vous affichez
une conversation, tous ses messages sont alignés sur la gauche. Vous pouvez également choisir
un affichage hiérarchique, avec une arborescence qui présente les messages en retrait les uns
par rapport aux autres pour montrer leur ordre chronologique, comme illustré a la 27.

4 Planning congés dété

h=g Chiris Bryant Elements envoyes
] Albert Chew 10/2/2010
—4 Paul Cannon 10/2/2010
4 Abbott Lowell 11/2/2010

Pour afficher les conversations sous forme hiérarchique, sélectionnez I'option Utiliser
I'affichage mis en retrait classique.

Une conversation peut se diviser en plusieurs fils. Dans ce cas, on parle de conversation scindée.
Imaginez que plutot que de répondre au dernier message de la conversation, une personne
préfere répondre a un message antérieur. Dans ce cas, un nouveau fil de message, ou branche
de la conversation, est créé.

Dans ce cas, lors de l'affichage avec une mise en retrait classique, illustré a la 28,
chaque branche de la conversation est mise en retrait au méme niveau.
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4 Plans stratéaiques futurs

—] Albert Chew 10/2/2010
4 lennifer Kensok 10/2/2010
—] Abbott Lowell 11/2/2010 @
—4 lennifer Kensok 11/2/2010
.~ Chris Bryant 11/2/2010
] Abbott Lowell 12/2/2010

L'exemple ci-dessus affiche deux fils de messages. Albert et Abbott ont tous les deux répondu
au message électronique, ce qui a créé deux branches différentes dans la conversation.

Si vous visualisez une conversation scindée sans I'affichage en retrait, vous pouvez quand méme
voir quels messages émanent du méme fil a I'aide de la ligne de connexion, comme illustré a la

29.
4 Plans stratégiques futurs
—] Abbott Lowell 12/2/2010
| Chris Bryant 11/2/2010
] lennifer Kensok 11722010
- Abbott Lowell 11/2/2010 O
4 lennifer Kensok 104272010
| Albert Chew 10/2/2010
Il s'agit de la méme conversation qu'a la 28, mais dans l'affichage Conversations par

défaut. Vous constatez que le message de Jennifer est sélectionné et qu'une ligne le relie a celui
d'Albert. Ceci indique qu'il existe deux messages dans le fil sélectionné et que les autres
messages appartiennent a un autre fil.

Que signifient les points et les carrés 2

Les éléments gris et orange figurant a gauche de chaque message constituent un indice visuel et
vous permettent d'identifier tous les messages associés a un fil spécifique.
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4 Plans stratéqiques futurs

— Abbott Lowell 12/2/2010
— Chris Bryant 11/2/2010
— lennifer Kensok 11/2/2010
. Abbott Lowell 11/2/2010 @
— lennifer Kensok 10/2/2010
— Albert Chew 10/2/2010

Un gros point orange identifie le dernier message d'un fil de messages et permet également
d'identifier le nombre de fils dans la conversation. A la 30, vous voyez deux gros
points orange qui correspondent a deux fils de messages et identifient le dernier message
de chaque branche.

Un petit carré (gris ou orange) figure en regard de tous les messages antérieurs du fil de
messages sélectionné. Lors de I'affichage d'une conversation scindée, ces carrés vous aident
a identifier rapidement les messages associés au message sélectionné.

e Le petit carré orange affiché dans le fil sélectionné identifie le message qui précede
immédiatement le message sélectionné. L'avantage du petit carré orange est plus évident lors de
I'affichage d'une conversation scindée, dans la mesure ou plusieurs messages appartiennent a un
autre fil de message entre le message sélectionné et le message précédent.

e Les petits carrés gris affichés dans le fil de message sélectionné identifient tous les autres
messages appartenant au fil de message sélectionné.

Contrairement a I'option Afficher en tant que conversations, les paramétres correspondant a
vos préférences d'affichage Conversations ne s'appliquent qu'au dossier actif. Vous pouvez donc
spécifier des préférences d'affichage différentes pour les divers dossiers. Si vous avez
personnalisé I'affichage Conversations a votre go(t et que vous avez envie de le répercuter aux
autres dossiers de messagerie, deux possibilités s'offrent a vous :

e Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage
e Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier

Vous trouvez ces options sous l'onglet Affichage dans le groupe Affichage actuel, sous
Changer l'affichage, comme illustré a la 31.
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Fichier Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

= ﬁ_ ) o
\ | | | Afficher en tant que conversa
L | e z a

ChangEl Pa ramétrES RE‘II‘II[IalISEr '=-I'.' Pa ramét[es de conversation =
l'affichage *| d'affichage I'affichage -

= Es

Compacter Unigue

GErer les affichages... F!

Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appligquer I'affichage actwel aux autres dossiers de courrier..,

Figure 31 : Options de Changer I'affichage
Voici quelques indications pour ces deux fonctions.

Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage

Vous pouvez enregistrer vos parametres comme un nouvel affichage qui apparaitra dans les

options Changer l'affichage, pour pouvoir I'appliquer a n'importe quel dossier. Ou, si vous

voulez essayer d'autres options d'affichage, vous pouvez utiliser I'affichage enregistré comme

affichage de base auquel revenir apres d'autres essais.

Pour enregistrer votre affichage actuel :

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage,

puis sur Enregistrer |'affichage actuel comme nouvel affichage. Dans la boite de dialogue

résultante, indiquez un nom d‘affichage et cliquez sur OK.
Pour utiliser votre nouvel affichage :

Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage

et sélectionnez votre nouvel affichage dans les options disponibles, comme illustré a la

Figure 32.
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Ml Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage
Changer
I'affichage =

i . :
I'\_& ol [¥] Afficher en tant que conversa

SEr LE Paramétres de conversation ~

Compacter Unique Apercu Conversati...

Gérer les affichages...

17

Enregistrer I'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliguer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier.. | ¥

Figure 32 : affichage personnalisé enregistré

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier

Vous pouvez également appliquer rapidement vos parametres personnalisés a tout ou partie de
vos dossiers, sans basculer dans chaque dossier individuel.

» Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichage actuel, cliquez sur Changer I'affichage,
puis sur Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier. Dans la boite de
dialogue résultante, sélectionnez les dossiers auxquels appliquer I'affichage actuel.
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Outlook 2010 a été congu pour que vous puissiez rester connecté en permanence ou que vous
soyez. Depuis l'interface revisitée qui permet de trouver vos informations essentielles a partir
d'un seul endroit et le Ruban perfectionné, jusqu’'aux nouveaux outils de planification et de
gestion de la messagerie, Outlook 2010 vous apporte les dernieres améliorations en matiere de

gestion de vos informations personnelles.

Gérez votre boite de réception, votre planning et vos contacts en toute tranquillité, connectez-
vous a divers systemes de messagerie et accédez a vos informations ou que vous vous trouviez.
Outlook 2010 vous aide a garder le contact avec votre entreprise, votre famille et vos amis,

virtuellement partout.
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Fonctionnalités et avantages

Amélioré !

Nouveau !

Amélioré !

Fonctionnalités
avantages

Ruban

Mode Backstage

Affichage
Conversations

et

Description et emplacement
e Le Ruban apparait en haut de la fenétre.

e Pour personnaliser le Ruban, dans le mode
Backstage, cliquez sur Options, puis sur
Personnaliser le Ruban.

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode
Backstage.

Pour passer en affichage Conversations :

Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Conversations,
sélectionnez Afficher en tant que conversations.

Pour les outils de gestion des conversations, procédez
comme suit :

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer,
trouvez les options Nettoyer et Ignorer la
conversation.

Pour modifier vos préférences en matiere d'affichage
Conversations :

e Sous I'onglet Affichage, dans le groupe
Conversations, cliquez sur Parameétres de
conversation.

41



2.0ffice

Fonctionnalités
avantages

Actions rapides

Infos-courrier

Outils de recherche

Themes Office
supplémentaires

et

Description et emplacement

La premiére fois que vous cliquez sur une action
rapide prédéfinie, autre que Répondre et
supprimer, une boite de dialogue s'affiche : elle
vous permet de personnaliser 'action et de
I'adapter a votre fagon de travailler.

Pour créer une Action rapide :

Sous l'onglet Accueil, dans la galerie Actions
rapides, cliquez sur Créer.

Pour gérer et organiser vos actions rapides :

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Actions
rapides, cliquez sur l'icone pour afficher une

boite de dialogue proposant des options
supplémentaires.

Pour que cette fonction soit visible, Outlook 2010
doit étre connecté a Exchange 2010. (Les infos-
courrier apparaissent automatiquement si votre
administrateur Exchange les a configurées.)

Placez votre point d'insertion dans une zone de

recherche instantanée prés du haut de I'écran. Les

outils de recherche contextuels s'affichent
automatiquement.

Dans un nouveau message électronique, sous
I'onglet Options, dans le groupe Themes, cliquez
sur Thémes.
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Nouveau !

Nouveau
et
amélioré !

Amélioré !

Nouveau !

Fonctionnalités et

avantages Description et emplacement

Coller avec apercu .
instantané

Outils de retouche o

d'images

Graphiques SmartArt .

supplémentaires

Insérer une capture .

d'écran

Lorsque vous étes prét a coller du contenu dans un
nouveau message électronique, cliquez sur
I'emplacement cible voulu.

Sous l'onglet Message, dans le groupe Presse-
papiers, cliquez sur la fleche sous le bouton Coller
pour faire apparaitre les options de collage. Vous
pouvez aussi cliquer avec le bouton droit sur le
point d'insertion pour afficher les options de
collage. Ensuite, pointez sur les différentes options
de collage pour obtenir un apercu des résultats et
cliquez sur |'option de votre choix pour effectuer le
collage.

Options de collage :

¥ = Al @

Sélectionnez une image dans un nouveau message
électronique. Vous pouvez aussi insérer une image :
sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Illustrations, cliquez sur Image. L'onglet Outils
Image Format apparait automatiquement
lorsqu’une image est sélectionnée.

Vous trouverez les outils Effets artistiques,
Supprimer l'arriére-plan, Corrections et Couleur
sous l'onglet Outils Image Format, dans le groupe
Ajuster. Vous disposez également de I'outil Rogner
sous le méme onglet, dans le groupe Taille.

Créez un message. Sous |'onglet Insertion, dans le
groupe lllustrations, cliquez sur SmartArt, puis
sélectionnez un graphique SmartArt.

Créez un message. Sous l'onglet Insertion, dans le
groupe lllustrations, cliquez sur Capture.
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Fonctionnalités et
avantages

Version 64 bits

Fonctionnalités et
avantages

Prise en charge de
plusieurs boites aux
lettres

Affichage Planification
et outils de
planification de
groupe

Calendrier d'équipe

Recherche de salles

Apercu du calendrier

Description et emplacement

Remarque : cette option ne peut étre installée que sur des
systémes 64 bits. Pour obtenir toutes les informations et
instructions d'installation, visitez le site
http://office.com/office64setup.

Description et emplacement

Cliquez sur l'onglet Fichier pour ouvrir le mode
Backstage. Prés du haut de I'onglet Informations,
cliquez sur Ajouter un compte.

Lorsque votre calendrier est ouvert, sous |I'onglet
Accueil du Ruban, dans le groupe Organiser,
cliquez sur Affichage Planification.

e Toujours sous l'onglet Accueil, retrouvez les outils
de planification de groupe et les fonctions
associées dans les groupes Gérer les calendriers et
Partager.

e Le calendrier d'équipe s'affiche automatiquement
dans le volet de navigation du calendrier.

Remarque : les données de hiérarchie doivent étre
configurées dans Exchange pour que le calendrier
d'équipe soit automatiquement généré.

e Lors d'une nouvelle demande de réunion, sous
I'onglet Réunion, dans le groupe Options, cliquez
sur Recherche de salles.

Remarque : Microsoft Exchange 2010 est indispensable.

e S'affiche automatiquement lorsque vous recevez
une demande de réunion.
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Fonctionnalités
avantages

Communications
rationalisées

Contacts rapides

Recherche de
personnes

Contacts suggéres

et

Description et emplacement

e Visualisez les disponibilités lorsque vous affichez un
nom (dans presque tous les composants Outlook).

e Survolez un nom avec le pointeur de la souris pour
afficher la carte de contact correspondante.

Remarque : la messagerie instantanée et les informations de
présence requierent l'une des configurations suivantes :
Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec Office
Communicator 2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une
autre application de messagerie instantanée prenant en
charge IMessenger. Les appels vocaux requiérent Office
Communications Server 2007 R2 avec Office
Communicator 2007 R2 ou une application de messagerie
instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.

e Dans l'affichage Outlook principal, regardez sous
votre barre des taches.

Pour afficher les contacts rapides :
e Sous I'onglet Affichage, dans le groupe

Disposition, cliquez sur Barre des taches, puis sur
Contacts rapides.

Remarque : nécessite Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher,
placez votre point d'insertion dans la zone de texte
Rechercher un contact.

Remarque : nécessite Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007.

e Affichez vos contacts. Trouvez les contacts Outlook
créés dans votre dossier Contacts suggérés.
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Fonctionnalités et
avantages

Outlook Social
Connector

Outils de langue

Outils de traduction

Fonctionnalités et
avantages

Apercu de messagerie
vocale

Accéder a votre
messagerie sur le Web

Description et emplacement

e Levolet de personnes d'Outlook Social Connector
s'affiche automatiquement sous le volet de lecture.

Pour télécharger des fournisseurs tiers pour vos réseaux
sociaux :

e Cliquez sur I'onglet Affichage, cliquez sur Volet de
personnes, puis sur Parameétres du compte. Dans
la boite de dialogue, cliquez sur le lien situé vers le
haut et intitulé Afficher les fournisseurs de réseau
social disponibles en ligne.

e Créez un message. Sous l'onglet Révision, dans le
groupe Langue, cliquez sur Langue, puis sur
Préférences linguistiques.

e Remarque : changer ces parameétres pour une
application revient a les modifier pour toutes les
applications Office 2010.

Créez ou ouvrez un message. Sous l'onglet
Révision, dans le groupe Langue, cliquez sur
Traduire.

Description et emplacement

e La prévisualisation des messages électroniques
vocaux apparait dans votre boite de réception.

Remarque : nécessite Exchange 2010 et la messagerie unifiée
de Microsoft Exchange.

e Outlook Web App, anciennement Outlook Web
Access, continuera a étre disponible pour les
utilisateurs Exchange 2010 dans le cadre de leur
accord de licence.
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Fonctionnalités
avantages

QOutlook Mobile 2010

et Description et emplacement

e Outlook Mobile 2010 est préinstallé sur les
téléphones Windows (version Windows
Mobile® 6.5 ou suivantes) et sera le client de
messagerie par défaut a la commercialisation de
Microsoft Office 2010. Office Mobile 2010 n’est pas
intégré aux applications et aux suites Office 2010,
ni a Office Web Apps.

47



2.0Office

O Fonctionnalité incluse B Amélioré M Nouveau

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment.

2003 2007 2010

Le Ruban remplace le menu et les barres d'outils
situés en haut de la fenétre Outlook et est
disponible dans toute I'application. Libre a vous
de personnaliser le Ruban ou de créer des
onglets pour adapter votre environnement
Outlook a votre mode de travail.

Le nouveau mode Backstage remplace le menu

Fichier traditionnel afin de fournir un M
emplacement unique pour toutes vos taches de

gestion de comptes.
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Gagnez du temps pour visuadliser, créer et gérer vos messages

électroniques.

L'affichage Conversations améliore le suivi et la
gestion des messages électroniques associés,
pour un plus grand confort dans la gestion de
gros volumes de messages. Déplacez, classez,
compactez ou ignorez des conversations entiéres
en quelques clics.

Eliminez rapidement les messages redondants
d'une conversation et gagnez un espace
inestimable dans votre boite de réception.

Déplacez toute une conversation, y compris les
futurs messages de la conversation, dans le
dossier Eléments supprimés.

Avec Actions rapides, vous pouvez créer et
enregistrer des actions personnalisées. C'est utile
pour raccourcir |'exécution de taches courantes
et répétitives. Par exemple, vous pouvez définir
une action rapide pour supprimer et répondre a
un message, ou envoyer des messages
électroniques systématiquement dans un dossier
spécifique, créer un message pour votre équipe,
etc.

2003 2007 2010
u O u
4]
4]
4]

49



2.0Office

Pour les utilisateurs professionnels, I'envoi de
messages électroniques inutiles a des contacts
absents, la réponse accidentelle a une grande
liste de distribution ou la diffusion d'informations
confidentielles en dehors de Ientreprise
représente un probleme important. La nouvelle
fonction Infos-courrier vous alerte
immédiatement lorsque vous étes sur le point
d'envoyer un message a une liste de diffusion
importante, a un destinataire absent ou a
I'extérieur de I'entreprise, etc.

Remarque: pour que cette fonction soit Vvisible,
Outlook 2010 doit étre connecté a Exchange 2010. (Les
infos-courrier apparaissent automatiquement si votre
administrateur Exchange les a configurées.)

Triez instantanément des volumes élevés de
données et trouvez ce dont vous avez besoin au
moment ou vous en avez besoin. Les outils de
recherche contextuels vous aident a restreindre
rapidement la portée de la recherche et a
localiser vos informations essentielles.

2003

2007

Communiquez de facon professionnelle et soignée.

Une nouvelle sélection de themes vous permet
de présenter de fagon harmonieuse et
professionnelle vos documents Office, y compris
vos messages électroniques.

Microsoft

2003

2007

2010

2010
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Réutilisez un contenu et vérifiez d'abord I'aspect
gu'il prendra lorsqu'il aura été copié et collé.

De nouveaux effets artistiques de qualité
professionnelle et des outils de colorisation, de
correction, de recadrage, de retrait d'arriere-plan
vous aident a retoucher les images de vos
messages comme un vrai pro.

Faites votre choix parmi des douzaines de
présentations SmartArt, entre autres des
organigrammes d'entreprise et des diagrammes
d'images, pour insérer dans vos messages des
graphiques professionnels aussi simplement que
si vous ajoutiez une liste a puces.

Insérez rapidement des captures d'écran dans
votre message électronique sans quitter Outlook.

Tirez le meilleur parti de vos matériels 64 bits
avec I'édition 64 bits d'Office 2010.

Remarque : cette option ne peut étre installée que sur des
systémes 64 bits. Pour obtenir toutes les informations et
instructions d'installation, visitez le site
http://office.com/office64setup.

2003

2007

2010

1|
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Restez connecté au monde et & vos messages électroniques pour étre

opérationnel.

Connectez plusieurs comptes Exchange a un seul
profil dans Outlook 2010.

Partagez votre emploi du temps—et informez-
vous de celui des autres, sans bouger. Le nouvel
affichage Planification présente un groupe de
calendriers horizontalement de facon rationnelle.
Vous pouvez ainsi connaitre I'emploi du temps
de vos collegues et facilement déterminer s'ils
sont disponibles pour une réunion.

Si vous utilisez Exchange Server, vous verrez
automatiquement votre calendrier d'équipe dans
le volet de navigation. Lorsque vous activez la
case a cocher en regard du groupe de calendriers
d'équipe, les calendriers de tous les membres de
I'équipe s'affichent immédiatement. Cela vous
permet de trouver facilement une période
disponible pour tous. Double-cliquez pour créer
une nouvelle demande de réunion pour
I'ensemble du groupe.

Remarque : les données de hiérarchie doivent étre
configurées pour que le calendrier d'équipe soit
automatiquement généré.

2003 2007 2010
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Planifiez une salle de réunion directement a partir
d'une nouvelle demande de réunion. Choisissez
une liste de salles et Recherche de salles affiche
toutes les salles disponibles au moment spécifié.

Vous voyez immédiatement si des conflits se
posent pour la date et I'heure proposées. Vous
lisez la demande et consultez votre calendrier en
méme temps.

Accédez directement et facilement a vos contacts
Office  Communicator. Commencez a taper le
nom d’'une personne dans le champ Rechercher
un contact; Outlook 2010 cherche dans vos
carnets d'adresses et affiche immédiatement les
personnes correspondantes.

Remarque : nécessite Microsoft Office  Communications
Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007
R2.

Outlook 2010 permet d'accéder a vos contacts
Office Communicator directement a partir de
votre boite de réception. Affiché dans la barre
des taches.

Remarque : nécessite Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007
R2.
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Gagnez du temps lors de la création de nouveaux
contacts. Les destinataires qui n'appartiennent
pas a un carnet d'adresses Outlook sont
automatiquement créés.

L'indicateur de présence est accessible
pratiquement chaque fois qu'un nom apparait
dans un élément Outlook.

Remarques :

e Nécessite une des configurations suivantes : Microsoft
Office  Communications Server 2007 R2 avec Office
Microsoft Communicator 2007 R2; Windows Live
Messenger ou une autre application de messagerie
instantanée prenant en charge IMessenger.

e La prise en charge de la présence (texte uniquement,
pas d'icone de présence) dans Microsoft Outlook 2002
a été ajoutée via Microsoft Office XP Service Pack 3,

commercialisée apres Microsoft Outlook 2003.

2003

2007

2010

54



2.0ffice

Survolez un nom avec le pointeur de la souris
pour afficher la nouvelle carte de contact et
consulter les informations associées, comme
I'adresse et les numéros de téléphone, ou
démarrer une conversation via la messagerie
instantanée.

Remarque : nécessite une des configurations suivantes :
Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec
Microsoft Office Communicator 2007 R2; Windows Live
Messenger ou une autre application de messagerie
instantanée prenant en charge IMessenger. Les appels
vocaux nécessitent Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007
R2 ou une application de messagerie instantanée qui prend
en charge IMessengerAdvanced.

Restez a la pointe de linformation sur vos
réseaux sociaux a partir d'une vue centralisée
unique sur I'ensemble des données, allant des fils
de discussion aux mises a jour d'états.

Simplifiez et personnalisez votre expérience
linguistique. Les utilisateurs qui souhaitent
travailler dans plusieurs langues peuvent
facilement accéder a une boite de dialogue qui
leur permet de définir des langues différentes
pour I'édition, I'affichage, I'aide et les info-bulles.

2003

2007

2010
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Utilisez la traduction a la demande, la traduction
d'un document complet et un Mini-traducteur
amélioré pour travailler facilement dans plusieurs
langues. En outre, I'assistance en anglais et un
systeme de lecture Windows en anglais sont
disponibles a partir du Mini-traducteur, avec
d’autres choix de langues.

Remarque : des systémes de lecture dans d'autres langues
sont disponibles gratuitement sur le Centre de
téléchargement Microsoft
(http://www.microsoft.com/download).

2003 2007 2010

Accédez aux informations importantes, d tout moment, ou que vous

soyez.

Avec Outlook 2010 et la nouvelle technologie
d’'Exchange Server 2010, un apercu d'un message
vocal enregistré est envoyé avec I'enregistrement
du message vocal directement dans votre boite
de réception. Accédez a vos messages
virtuellement partout avec un navigateur
Internet, un ordinateur ou un smartphone.

Remarque : nécessite Exchange 2010 et la messagerie
unifiée de Microsoft Exchange.

2003 2007 2010
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Gérez vos messages a partir de n'importe quel
équipement qui dispose d'un navigateur Web.?
Utilisez Outlook Web App et affichez vos
messages électroniques, contacts et événements
stockés sur Exchange Server. Retrouvez votre
univers Outlook 2010 familier avec I'affichage
Conversations, les infos-courrier, les différents
calendriers, le partage de calendriers, la
hiérarchie organisationnelle, I'état libre/occupé,
etc.

Remarque : Outlook Web App, anciennement Outlook Web
Access, continuera a étre disponible pour les clients
Exchange Server dans le cadre de leur accord de licence.

Restez opérationnel avec Outlook Mobile 2010 et
travaillez lors de vos déplacements sans quitter
votre environnement familier, adapté aux
équipements portables.

% Une connexion Internet et un navigateur (Internet Explorer, Firefox ou Safari) sont requis.

Microsoft

2003

|
(Office Mobile 5.0)

2007

|
(Office Mobile 6.1)

2010

||
(Office Mobile 2010)
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1. Qu’'est-ce qu'Outlook 2010 ?

Outlook 2010 est un logiciel de communication équipé d’outils conviviaux vous permettant
d’'envoyer, de recevoir et de gérer des messages électroniques. Vous pouvez en outre gérer
vos contacts et votre calendrier, et méme partager ce dernier sur Internet. Outlook 2010
vous aide a créer des messages professionnels et soignés, a garder le contact avec vos amis,
vos proches et vos collegues, et a gérer vos communications et votre planification plus
facilement que jamais.

2. Comment utiliser Outlook 2010 ?

Avec cette version tres intuitive, vous pourrez travailler plus efficacement grace a une
interface utilisateur perfectionnée, et de nouveaux outils d'organisation, de planification et
de gestion des conversations qui vous aideront a rester opérationnel dans vos projets et
communications au quotidien. Que vous deviez écrire des messages destinés au cercle
familial ou a visée professionnelle, ou coordonner des emplois du temps a la maison ou au
bureau, tout est fait pour vous faciliter la vie: affichage Conversations amélioré,
simplification de commandes compliquées ou encore connexion immédiate a vos amis et
collegues. Outlook 2010 peut vous aider a gérer votre planification sans stress et a garder le
contact avec les gens qui vous sont les plus proches.

3. Quelles sont les mises a jour les plus importantes par rapport aux versions antérieures
d’Outlook 2010 ?

Outlook 2010 inclut des améliorations et des nouveautés, ainsi qu'un environnement de
travail perfectionné congu pour vous faciliter la vie.

Acceés simplifié aux fonctions utiles. Le Ruban, qui remplace le menu et les barres
d'outils en haut de la fenétre principale d'Outlook 2010, vous aide a accéder encore plus
rapidement aux commandes en vous permettant de personnaliser ou de créer des
onglets. Le nouveau mode Backstage remplace le traditionnel menu Fichier et regroupe
en un seul lieu toutes les taches de gestion de vos comptes.
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Gestion facile des volumes importants de courrier. Classez, compactez ou ignorez des
conversations entieres en quelques clics. Avec les nouveaux outils de gestion des
conversations et I'affichage Conversations amélioré, vous pouvez résumer des douzaines
de messages a quelques éléments pertinents et vous consacrer a d'autres taches, sans
vous laisser encombrer.

Des réponses rapides. Choisissez les taches nécessitant plusieurs commandes, que vous
répétez le plus souvent (par exemple déplacement de messages dans un dossier
spécifique ou transfert a votre équipe), et réduisez-les a quelques clics avec Actions
rapides. En outre, vous pouvez personnaliser ou créer de nouvelles actions rapides plus
adaptées a votre mode de fonctionnement.

Gestion sans stress de votre planification. Planifiez des rendez-vous, partagez vos
disponibilités et gérez votre emploi du temps professionnel avec des outils facilement
accessibles de partage et de gestion de calendrier. Avec |'option Envoyer le calendrier
par courrier électronique, vous pouvez envoyer votre planification pour que les
destinataires reperent rapidement une heure de rendez-vous possible. Ou bien publiez
votre calendrier dans Office.com pour le partager. Utilisez le nouvel affichage
Planification pour mieux organiser votre temps en visualisant plusieurs calendriers dans
un affichage horizontal rationalisé. Vous voyez les emplois de temps de vos amis et vos
collegues, en plus du votre, ce qui vous permet de déceler tout de suite les plages de
disponibilité communes.

Gain de temps avec la fonction de collage. Le collage avec apergu instantané permet
de prévisualiser diverses options de collage pour que vous puissiez déterminer
visuellement le résultat avant de valider votre choix.
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® Microsoft®

ICE

1. Existe-t-il une configuration requise particuliére pour exécuter Outlook 2010 ?

Office 2010 vous permet d'optimiser les performances du matériel dont vous disposez déja et

d’'anticiper les innovations techniques a venir: processeurs 64 bits, cartes graphiques

sophistiquées, processeurs multicceurs et différents formats d'appareils.

Voici, en résumé, la configuration minimale requise pour Microsoft Office Professionnel

Plus 2010 :

Processeur

Mémoire

Disque dur
Affichage
Systeme
d’exploitation

Carte graphique

Remarques
complémentaires

Processeur 500 MHz ; 1 GHz requis pour Outlook avec le Gestionnaire de contacts professionnels.

256 Mo de mémoire RAM ; 512 Mo recommandés pour les fonctionnalités graphiques, la recherche
instantanée, Outlook avec le Gestionnaire de contacts professionnels, ainsi que pour d’autres
fonctionnalités de pointe.

3 Go d’espace disque libre
Moniteur 1024 x 768 ou de résolution supérieure

Windows® XP avec Service Pack (SP) 3 (systeme d’exploitation 32 bits uniquement) ou Windows
Vista® avec SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 avec MSXML 6.0, Windows Server
version 2008 ou ultérieure (systéme d’exploitation 32 ou 64 bits).

L'accélération matérielle graphique requiert une carte graphique DirectX® 9.0c d’au moins 64 Mo de
mémoire vidéo.

e  Certaines fonctionnalités avancées nécessitent une connexion a Microsoft Exchange Server 2010,
Microsoft SharePoint® Server 2010, Microsoft Office Communications Server 2007 R2, et/ou
Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e  Certaines fonctionnalités requiérent Windows Search 4.0.

e lafonctionnalité Internet requiert une connexion Internet.

e  Certaines fonctionnalités requiérent un identifiant Windows Live™.

e  Certaines fonctionnalités requiérent Internet Explorer® (IE) 6 ou version ultérieure, et un
navigateur 32 bits uniquement.

e lavisualisation d’une présentation diffusée a partir de PowerPoint requiert 'un des navigateurs
suivants : Internet Explorer version 7 ou ultérieure pour Windows, Safari version 4 ou ultérieure
pour Mac ou Firefox version 3.5 ou ultérieure pour Windows, Mac ou Linux.

e  Certaines fonctionnalités de Microsoft® OneNote® nécessitent Windows Desktop Search 3.0,
Windows Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, un microphone, un périphérique de sortie
audio, un périphérique d’enregistrement vidéo, un appareil photo numérique ou un scanneur
compatible TWAIN. Le pilote d’'impression Envoyer a OneNote et I'intégration a Business
Connectivity Services requiérent Microsoft .NET Framework 3.5 et/ou les fonctions XPS de
Windows.

e Les fonctionnalités du produit et les rendus graphiques peuvent varier selon la configuration du
systéme. Certaines fonctionnalités nécessitent un matériel évolué/supplémentaire ou une
connectivité serveur. Pour plus d’informations, visitez la page http://www.office.com/products.

Pour obtenir les conditions requises pour chaque suite Microsoft Office 2010 et chaque

application seule, visitez Office.com.
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2. Puis-je utiliser mes fichiers de données de versions antérieures d'Outlook dans
Outlook 2010 ?

Oui, les fichiers de données créés dans Outlook 97 ou version ultérieure sont exploitables
dans Outlook 2010.

3. Ai-je besoin d’autres produits pour utiliser les fonctionnalités d'Outlook 2010 ?

Aucun des outils de création ou de gestion d'Outlook 2010 ne nécessite d'autres produits.
Toutefois, votre expérience Outlook est améliorée lorsque vous utilisez conjointement les
outils suivants :

Des réseaux sociaux, comme les sites Mon Site Microsoft SharePoint 2010,
Windows Live ou d’autres sites tiers bien connus :

Outlook Social Connector : accroissez vos connaissances sur vos contacts, par
exemple si vous avez des amis mutuels ou d'autres informations sociales, et soyez
encore mieux connectés a vos cercles de relations amicales et professionnelles sans
quitter Outlook.

Office Communicator 2007 R2 ou version ultérieure avec Office Communications
Server 2007 R2 ou version ultérieure :

Fonctions de présence et de carte de contact supplémentaire : visualisez
rapidement la disponibilité de vos collegues et contactez-les immédiatement via la
messagerie instantanée ou un appel vocal.

Contacts rapides : accédez directement a vos contacts Communicator a partir
d'Outlook a l'aide du nouveau volet Contacts rapides qui se trouve sous la barre des
taches dans la fenétre principale d'Outlook.

Windows Live Messenger ou toute autre application de messagerie instantanée qui
prend en charge IMessenger :

Fonctions de présence et de carte de contact supplémentaire : visualisez
rapidement la disponibilité de vos collegues et contactez-les immédiatement via la
messagerie instantanée ou un appel vocal.

Microsoft 61



4.

10ffice

Microsoft Exchange Server :

Infos-courrier : recevez des alertes instantanées en cas de problemes de distribution
potentiels, un destinataire absent, un ou plusieurs destinataires étant des tiers
externes ou un envoi a une grande liste de distribution.

Accés a la prévisualisation des messages électroniques vocaux dans votre boite
de réception: une prévisualisation par écrit d'un message vocal enregistré est
envoyée avec |'enregistrement du message vocal directement dans votre boite de
réception.

Etat du calendrier : visualisez rapidement I'état du calendrier de vos collégues (par
exemple « libre jusqu’'a 14:00 heures ») sur la nouvelle carte de contact.

Prononciation des noms de personnes: écoutez un fichier audio pour savoir
comment prononcer le nom d'un contact s'il a créé un enregistrement.

Outils de planification de groupe : organisez facilement des réunions avec votre
équipe ou un groupe de personnes personnalisé, en quelques clics.

Quels sont les navigateurs pris en charge pour Outlook Web App ?

Les navigateurs pris en charge sont : Internet Explorer 7 ou ultérieur pour Windows, Safari 4
ou ultérieur pour Mac, Firefox 3.5 ou ultérieur pour Windows, Mac ou Linux.

Microsoft propose-t-il des ressources et des formations gratuites pour Outlook 2010 ?

Vous trouverez sur le site de nombreuses ressources gratuites, accessibles en
auto-formation. Ces ressources comprennent des formations, des guides facilitant la
transition entre le menu et le Ruban, des articles d'aide et des démonstrations. En outre,
vous pouvez accéder aux groupes de discussion Microsoft Office pour obtenir des réponses
aupres d’homologues et d'experts indépendants au sein de la communauté, tels que les
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2. Puis-je personnaliser Outlook 2010 pour I'adapter a mon mode d’utilisation ?
Vous pouvez personnaliser de nombreux aspects d'Outlook 2010, notamment :

Personnalisez des onglets du Ruban ou créez vos propres onglets. Cliquez sur
I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage. Cliquez sur Options, puis sur
Personnaliser le Ruban.

Ajoutez les commandes fréquemment utilisées a la barre d’outils Accés rapide.
Cliquez avec le bouton droit sur une commande du ruban, puis sur Ajouter a la barre
d’outils Acces rapide.

Définissez des parametres linguistiques distincts pour votre langue d’édition,
d’aide et d’info-bulles. Cliquez sur l'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage,
cliquez sur Options, puis sur Langue.

Définissez vos préférences pour un large éventail d’éléments Outlook et pour le
comportement de I'application (paramétres par défaut des éléments, modification
de vos préférences de recherche instantanée, configuration de votre appareil
mobile pour les notifications et la messagerie, gestion de vos options de sécurité
pour vous aider a protéger votre systéme, etc.) Tous ces paramétres, et d'autres, se
trouvent dans la boite de dialogue Options Outlook. Cliquez sur I'onglet Fichier pour
ouvrir le mode Backstage, puis sur Options.

Créez des formulaires Outlook et personnalisez vos modéles de messages
électroniques. Vous pouvez créer vos propres formulaires Outlook. Vous pouvez
également personnaliser le modele qui contient la mise en forme des polices et des
paragraphes de vos messages électroniques lorsque vous travaillez dans Outlook 2010
en modifiant le modéle NormalEmail (par défaut). Vous pouvez également créer de
nouveaux « blocs de construction » dans votre galerie de composants QuickPart pour le
contenu fréquemment utilisé et créer des thémes ou des styles Office. Rien n’est plus
facile que de personnaliser vos propres messages électroniques. Pour obtenir de I'aide
sur toutes ces fonctionnalités, cliquez sur le bouton Aide, a I'extréme droite du Ruban
d'Outlook 2010, ou consultez le site Office.com.

3. Puis-je accéder a ma messagerie lorsque je suis loin de mon ordinateur principal ?

Avec la nouvelle application Outlook Web App, vous pouvez accéder a votre messagerie
Outlook 2010 et a son contenu de n'importe quel ordinateur doté d'une connexion
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Internet® En outre, avec Outlook Mobile 2010, vous pouvez accéder & votre contenu
Outlook a partir de votre téléphone Windows.”

4. Comment accéder a mon contenu Outlook 2010 depuis un navigateur Internet ?

Outlook Web App sera disponible pour les clients Microsoft Exchange. Pour les messages
électroniques personnels, vous pouvez ajouter votre compte Windows Live Hotmail dans
Outlook et y accéder a partir d'Outlook 2010 ou d'Internet. Sinon, vous pouvez ouvrir
I'interface de messagerie Web de votre service de messagerie, comme Hotmail.com ou
Gmail.com.

5. Comment puis-je intervenir sur mon contenu Outlook 2010 dans Outlook Web App ?

Gérez vos messages électroniques avec un navigateur Internet. Utilisez Outlook Web App et
affichez vos messages électroniques, contacts et événements stockés sur Exchange Server.
Retrouvez votre univers Outlook 2010 familier avec l'affichage Conversations, les infos-
courrier, les différents calendriers, le partage de calendriers, la hiérarchie organisationnelle,
I'état libre/occupé, etc.

6. Comment puis-je intervenir sur mon contenu Outlook 2010 dans Outlook
Mobile 2010 ?

Outlook Mobile 2010 propose une version mobile améliorée d'Outlook adaptée
particulierement a votre téléphone Windows. Consultez en ligne vos messages
électroniques, calendrier, contacts et taches ou que vous soyez, a tout moment.

1. Quelles suites Microsoft Office 2010 incluront Outlook 2010 ?

Outlook 2010 est disponible dans les suites Microsoft Office Professionnel 2010, Microsoft
Office Professionnel Education 2010, Microsoft Office Famille et Petite Entreprise 2010,
Microsoft Office Standard 2010 et Microsoft Office Professionnel Plus 2010.

# Microsoft Exchange Server 2010 est indispensable.

% Un appareil approprié et une connexion Internet sont nécessaires. Outlook Mobile 2010 n’est pas inclus dans les applications et
les suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Outlook Mobile 2010 est préinstallé sur les téléphones Windows (version Windows
Mobile® 6.5 ou suivantes) et sera le client de messagerie par défaut a la commercialisation de Microsoft Office 2010.
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Pour consulter un comparatif des suites Microsoft Office 2010 afin de savoir laquelle est la
plus adaptée a vos besoins, visitez le site

2. Outlook 2010 peut-il s'acheter individuellement ?
Oui.
3. Puis-je essayer Outlook 2010 avant de I'acheter ?

Oui. Vous pouvez obtenir une version d'évaluation de Microsoft Office 2010. Visitez
pour télécharger et essayer Office 2010.

4. Existe-t-il une version pour Macintosh d’Outlook 2010 ?

Actuellement, le client de messagerie d'Office 2008 pour Mac est Entourage 2008. L'équipe
Office pour Mac sortira une nouvelle version, Office for Mac 2011, disponible fin 2010, qui
inclura Outlook 2011. Pour plus d'informations sur Entourage 2008 et sur la prochaine
version d'Outlook pour Mac, visitez le site Web

5. L'application Outlook Web App est-elle payante ?

Outlook Web App, anciennement Outlook Web Access, continuera a étre disponible pour les
utilisateurs Microsoft Exchange dans le cadre de leur accord de licence.

6. A quelle date Outlook Mobile 2010 sera-t-il disponible et comment pourrai-je me le
procurer ?

Outlook Mobile 2010 sera disponible au moment de la commercialisation de Microsoft
Office 2010 et sera livré avec la plupart des téléphones Windows.”®

1. Que se passe-t-il lorsque je veux « nettoyer » une conversation ?

Nettoyer une conversation consiste a déplacer les messages redondants, dont le contenu est
totalement englobé dans un message ultérieur, dans le dossier Eléments supprimés.?’

% Outlook Mobile 2010 est préinstallé sur les téléphones Windows (version Windows Mobile® 6.5 ou suivantes) et sera le client de
messagerie par défaut a la commercialisation de Microsoft Office 2010. Outlook Mobile 2010 n'est pas intégré aux applications et aux
suites Office 2010, ni a Office Web Apps.
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Lorsqu'une conversation est sélectionnée et que vous cliquez sur Nettoyer, Outlook compare
le corps de chaque message avec son message parent et vérifie toute modification,
notamment les changements par rapport au message d'origine, et en cas de différences
éventuelles, le message n'est pas déplacé.

Lorsque j'applique Nettoyer a une conversation, est-il possible qu'un message
redondant ne soit pas déplacé dans le dossier Eléments supprimés ?

Par défaut, un message redondant n'est pas déplacé dans le dossier Eléments supprimés s'il
a été marqué d'un indicateur de suivi, est classé, non lu, a été signé numériquement,
contient des fonctions de Gestion des droits relatifs a lI'information ou comporte une piece
jointe. Vous pouvez modifier ces valeurs par défaut dans Options Outlook, dans les
parameétres Courrier, sous Nettoyage de conversation.

Lorsque j'applique Nettoyer a une conversation, puis-je déplacer les messages
redondants ailleurs que dans le dossier Eléments supprimés ?

Oui. Pour modifier le dossier cible de la fonction Nettoyer, cliquez sur I'onglet Fichier pour
ouvrir le mode Backstage, puis cliquez sur Options. Les options Nettoyage de conversation
se trouvent sous l'onglet Courrier et vous pouvez y modifier le dossier de destination des
conversations nettoyées.

Que signifie « ignorer » une conversation ? Comment cela fonctionne-t-il ?

Cette fonction Outlook déplace tous les éléments actuels et futurs d'une conversation dans
le dossier Eléments supprimés tant que celle-ci reste active.”” Si aucun nouveau message
n'est recu pendant une période de 30 jours, la regle Ignorer expire.

Comment configurer un nouveau compte de messagerie ?

Cliquez sur l'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage et sous I'onglet Informations,
cliquez sur Ajouter un compte. Vous pouvez utiliser quasiment n'importe quel compte,
comme votre compte de messagerie de votre fournisseur de services Internet ou un compte
de messagerie hébergé sur Internet, comme Windows Live Hotmail ou Gmail. Vous pouvez

z Cette fonctionnalité Outlook est opérationnelle sur toutes les versions Exchange, POP, IMAP et Windows Live Mail.
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méme connecter votre smartphone a Outlook et recevoir des messages textuels dans votre
boite de réception.?®

6. Comment définir un affichage par défaut pour tous mes dossiers de messagerie ?

Pour définir un affichage par défaut pour tous vos dossiers de messagerie, modifiez
I'affichage d'un dossier en fonction de vos préférences, par exemple en I'organisant par date,
puis sous l'onglet Affichage, cliquez sur Changer [I'affichage, puis sur Appliquer
I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier.

7. Comment créer, modifier ou réorganiser des actions rapides ?

Pour créer une action rapide, sous l'onglet Accueil, dans la galerie Actions rapides,
cliquez sur Créer.

Pour modifier une action rapide, sous l'onglet Accueil, dans la galerie Actions rapides,
cliquez avec le bouton droit sur I'action rapide, puis cliquez sur Modifier.

Pour modifier I'ordre d'affichage des actions rapides dans la galerie Actions rapides, et
pour créer ou modifier les actions rapides dans un affichage unique, sous l'onglet
Accueil, dans le groupe Actions rapides, cliquez sur l'icone de petite fleche pour ouvrir
la boite de dialogue Gérer les actions rapides.

8. Comment coder par couleurs ma boite de réception ?

Pour changer la couleur des détails de message affichés dans le volet de contenu, par
exemple pour afficher en bleu tous les messages d'une personne donnée, sous l'onglet
Affichage, cliquez sur Parameétres d’affichage. Cliquez sur Mise en forme conditionnelle
puis sur Ajouter pour créer une regle. Utilisez le bouton Police pour indiquer votre format
préféré et le bouton Condition pour définir vos criteres.

9. Comment changer mon affichage par défaut dans Outlook ?

Vous pouvez facilement modifier la disposition de votre fenétre Outlook sous l'onglet
Affichage dans le groupe Disposition. Par exemple :

Désactivez ou réduisez le volet de navigation ou la barre des taches.

28 . N . . . s . .
Pour recevoir des messages textuels dans votre boite de réception, un fournisseur d’hébergement de services Outlook Mobile est
requis.
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Désactivez ou déplacez le volet de lecture en bas du volet de contenu.

Supprimez I'affichage des rendez-vous, le navigateur de date ou la liste des taches sur la
barre des taches.

Vous pouvez également facilement minimiser le volet de navigation et la barre des taches en
cliquant sur le bouton Mode Lecture, figurant en bas de votre fenétre Outlook, pour passer
en mode de lecture. Cliquez sur le bouton Mode Normal pour restaurer le volet de
navigation et la barre des taches.

10. Qu’appelle-t-on flux RSS et comment m’en servir ?

RSS (acronyme de Really Simple Syndication) désigne un format standardisé de publication
d’'entrées de blogs, d'en-tétes de journaux et de flux audio et vidéo. Vous pouvez vous
abonner a un flux RSS et recevoir des mises a jour et du nouveau contenu dans votre boite
de réception. Pour vous abonner a un flux RSS, recherchez I'icbne RSS 7) sur votre blog ou
site Web favori, et cliquez sur l'icdbne pour vous abonner. Avec les flux RSS, vous pouvez lire
les nouvelles les plus récentes sans quitter votre boite de réception.
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Outlook Mobile 2010 n'est pas intégré aux applications et aux suites Office 2010, ni a Office
Web Apps.

Outlook Mobile 2010 sera disponible sur les téléphones Windows (Windows Mobile
version 6.5 ou supérieure) lors de la mise sur le marché d’'Office 2010.

Les navigateurs pris en charge pour Outlook Web App sont Windows Internet Explorer 7
pour Windows, Safari 4 ou ultérieur pour Mac et Firefox 3.5 ou ultérieur pour Windows, Mac
ou Linux.

Les navigateurs pour équipements mobiles pour Outlook Web App pris en charge sont:
Internet Explorer sur Windows Mobile 5 ou suivant, Safari4 sur iPhone 3G ou 3GS,
BlackBerry 4.x et suivant, Nokia S60, NetFront3.4, 3.5 et suivant, Opera Mobile 8.65 et
suivant, ainsi qu'Openwave 6.2, 7.0 et suivant.

Certains liens fournis dans ce guide ne seront accessibles qu'apres la mise sur le marché de
Microsoft Office 2010.

Ce document est fourni en |'état. Les informations et les vues contenues dans ce document, y
compris les URL et autres références de site Web Internet, sont susceptibles d'étre modifiées
sans préavis. Vous les utilisez a vos risques.

Les exemples fournis ici le sont a titre d'illustration uniquement et sont fictifs. Aucune
association ou connexion réelle n'est voulue ni suggérée.

Ce document ne vous confere aucun droit sur la propriété intellectuelle inhérente a quelque
produit Microsoft que ce soit. Vous pouvez copier ou utiliser ce document pour vos propres
besoins de référence internes.

© 2010 Microsoft Corp. Tous droits réservés.
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