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1. Présentation de Outlook 2007 :

En plus de recevoir et d’envoyer des messages, dans une utilisation plus poussée, Outlook permet bien
d’autres choses, comme la gestion de ses contacts, de ses rendez-vous, le suivi de son travail, etc.

Dans ce tutoriel, vous allez apprendre a utiliser sa facette messagerie.

2. Lancement de Outlook :

Pour démarrer « Outlook », sur le « Bureau », double-cliquez sur I’icone

[Microsoft Office
Qutlook 2007

Outlook s’ouvre sous la forme d’une fenétre divisée en plusieurs colonnes, ici numérotées de 1 a 4,
pour mieux les situer.

Colonne 1 : Elle regroupe la liste des dossiers
Colonne 2 : Elle affiche en détail le dossier sélectionné dans la colonne 1
Colonne 3 : Elle affiche en détail le dossier sélectionné dans la colonne 2

Colonne 4 : Elle affiche le calendrier, qu’on ne traitera pas dans cette initiation

Page 3 sur 11
Juillet 2009




OUTLOOK 2007 - INITIATION

3. Ouverture d’un message regu:

(Courrier <]
Dossiers favoris
H | L.~} Boite de réception ({123)
3.1 Pour ouvrir un message recu, dans la 9 Couriernon s 175
colonne « Courrier » (colonne 1), cliquez |l Etements emoyés
| Dossiers Courrier

sur « Boite de réception ».

| jﬂ Tous les éléments Courrier v

E =] ‘iﬁ Dossiers personnels
L] Boite de réception (123}
L3} Boite d'envoi
7| Brouillons
L @ Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
5] Eléments supprimés (1)
@ [F5) FluxRSS
[ Infected Items
4 L Dossiers de recherche

1

3.2 La colonne 2 prenant automatiquement le .
nom du dossier sélectionné dans la colonne 1, |2 Boite de réception

»

» |

elle va donc s’appeler « Boite de réception ». |[Recherch -

| Réorganiser par : Date ‘

Un affichage sous forme d’agenda apparait.

‘ ) Auvjourd'hui

j‘,il Hier
I

| Jeudi

| Mercredi

|8 Marai

|2 Semaine derniére
I

| & Iy a deux semaines
1

= 1y a trois semaines

€
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3.3 Pour faire apparaitre les messages, il suffit L) Boite de réception
de cliquer sur le petit signe « + » de la période
qui vous intéresse. Dans notre cas, ce sera

« Aujourd’hui ». Ce qui donne : ‘LA::::I':::' —

Rechercher B

Réorganiser par: Date ‘ -

[#] Hier

H Jeudi

& Mercredi

1 Mardi

I#] Semaine derniére

#} @'y a deux semaines

1 y a trois semaines

2o

3.4 Cliquez une fois sur le message choisi, afin de le sélectionner. Celui-ci se colore dans la colonne
« Boite de réception » (colonne 2) et devient lisible dans la colonne 3. Résultat en images :

= x

i) Boite de réception - Micresoft Outlook
Tapez une question -

{ Fichier Edition Affichage Atteindre Qutils Actions 2 Adobe PDF

i 3iNouyeau - | 51 3 X uRepondre (- Répondreatous o Transférer | 5 W | Y Envoyer/Recevoir + [ [l Rech. camets adresses oL BEL
: ESET NOD32 Antivirus = (&) _
Courrier « ||L2 Bofte de réception Paulette Louis Barre des tic... » X
Doss:ersravor‘s, - 2 rcher Soit ption £ =] ¥ || Gmail Mad [mahdi.alioui@gmail.com] q juillet 2009 »
t;‘:‘;:;;:;‘::ﬁ"&;z‘] Réorganiser par : Date Ervoyé: dim, 19/07/2009 13:36 lu ma "'15 J: "; s: dﬁ‘
[ E1éments envoyés & Avjourd hui . Gmail Mad 6 7 8 91011 12
S T | oiaeon
5] Tous les éléments Courrier — ~ |©  paulette Louis Bonjour Mme Louis, EEEEE
= € Dassiers personnels .
[ Boite de réception (124) ler
LiH Boite d'envoi 7 > H H
Ljﬁ,w"m & Jeudi J espere que cet apprentissage se passe bien et que vous
[[g Courrier indésirable 3 3 H .
23 Eréments onvarés & Mercredi apprenez a votre rythme a mieux connaitre Outlook... I oo enenvons 3 veni
@ Eiéments supprimés (1} 1
@ [ Flux Rss ( Mardi
[ Infected Items — . .
B Dossters de recherche @ Semaine derniére Bonne continuation !

Réorganiser par: Ech...

[} 1y a deux semaines

Entrez une nouvell

(4l 1y a trois semaines
— Aucun élément 3 afficher
dans cet affichage.

-~ Courrier
T Calendrier

&-| contacts

/] Taches

<@ Fw 135

“Tuto Outlook.docx - Plan‘intiation.docx ... 2) Boite de reception (...
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4. Répondre a un message :

Pour répondre a un message : dans la colonne « Boite de réception » (colonne 2), placez le curseur de
la souris sur le message auquel vous voulez répondre. Un menu apparait, il suffit de cliquer une fois
sur « Répondre ». Démonstration en images :

(& Boite de réception - Microsoft Outlook e x
: Fichier Edtion Affichage Ateindre  Outis Actions 1 AdobePDF Tapez une question S
i 3iNouyeau + (51 23 X | CuRépondre (3 Répondreatous i3 Transférer | B3 W | % Envoyer/Recevoir » [ | [ Rech. camets adresses - @
£ ESET NOD32 Antivirus = (5] _
Courrier « ||(21 Boite de réception Paulette Louis
Dossiers favor a B . R .
=== :"0”5 — 2 1% || Gmail Mad [mahdi.alioui@gmail.com]
= 2“ _:‘:e,r':ﬁ"""“ 2 organiser par : Date B sam. 18/07/2009 16:17
 Eriments Enéo . mahdi.alioui@gmail.com
= t = Aujourdhui
Dossiers Courrier 2 e ) . =
mail M2 : Mm
Bltous s Melows Bonjour e Louis,
2 €4 Dos = oft Office Qutlook
=) i Imprimer lge test Microsoft ..
L3E, Repondre oft Office Outiook
LA ; . g test Microsoft .. . . L . s et
g8 Repondreatous e Offce Outioon Bienvenue dans Outlook, messagerie trés riche en fonctionnalités, que vous maitriserez
T E Tranrérer e test Microsoft . trés bientét...
) Assurer un suivi , =
a Classer »
FEE Marquer comme nonlue) i
Rechercher tout 4 Vous vous en sortez déja bien !
5 Créerunerégle..
Courrier indésirable » e demire
ESET NOD32 Antivirus * Bux semaines . L
X supprimer On passe a la suite !
- is semaines
(31 Déplacer vers un dossier..
|~ Courri
] Options des messages..
73] calenarier
8| contacts
/] Taches
L] Ca[E - -

136 élément(s)
-y

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Vous pouvez rédiger votre réponse :

© Fichier Edition Affichage Atteindre OQutils Actions 7 AdobePDF Tapez une question -
i (3 Nouveau ~ | gy (33 X | £ Répondre (3§ Répondreatous () Transférer | B W | 5 Envoyer/Recevoir « [ | [l Rech. camets sdresses - @ =
SRR H ” = RE: Paulette Louis - Message (HTML) - = x
Courrier J Message Insertion Optiens Format du texte Développeur  Adobe FDF @
Dossiers favorig = B
[ Bofie de BRI HSNERERIE] ﬂ %J @ = E‘ | /Ef v : g
£ Courrier =4 . 1
oo Coller e r sl|®=-A- Carnet  Vérifier | Joindre Joindre Carte de Calendrier Signature | Assurer Orthographe
L= Eléments - & = = d'adresses les noms || un fichier 'élément visite - - unsuivi~ | & -
Dossiers Courri{ | Presse-papiers = Texte simple = Noms Inclure Options ™ || Vénification =
ElToustes e G Mad <mahl. slioui Gamai.com>
= 23 Dossiers =1
[ Boite] | grygyer
g Boite Objet: | RE: Paulette Louis
(7 Broui = ..
L g coun & ue vous maitriserez
(3 Eiém p
(o Eiém, ] |
= g A I
Emﬁ:ﬁ De : Gmail Mad [mailto:mzhdi.aliovi@gmail.com]
& [ Dossi gnvoyé:samedllsjml\et 2009 16:17
A : mahdi.alioui@gmail.com
Objet : Paulette Louis =
Bonjour Mme Louis,
Courrier - . N . . . - .
= Bienvenue dans Outlook, messagerie trés riche en fonctionnalités, que vous maitriserez trés
=3 catendrier bientdt
&= contacts
7] Taches
Vous vous en sortez déja bien ! Z

RE: Paulel
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Si vous le souhaitez, il est possible de changer « I’Objet » (ou titre) du message. Pour cela, placez le

curseur de la souris dans la zone « Objet », juste au-dessus du message. Effacez ce qui est écrit et
rédigez un nouveau titre.

Avant et Aprés modifications
Envoyer S -Cc...
T

Ca commence a me plaire...

Une fois le message rédigé et prét a étre envoyé, cliquez sur « Envoyer », le tour est joué ! =

5. Transférer un message :

Vous souhaitez renvoyer un message que vVous avez regu vers un autre destinataire. Pour cela, il vous
faut transférer ce message. Voila comment faire :

Dans la colonne 2, cliquez une fois avec le bouton droit de la souris sur le message a transférer. Dans
le menu qui apparait, cliquez sur « Transférer ». Une nouvelle fenétre s’ouvre avec le message a

transférer. Choisissez un destinataire (voir pages 7 et 8), changez éventuellement « I’Objet » (ou titre)
du message, puis cliquez sur « Envoyer ».
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6. Rédiger un nouveau message :

Pour rédiger un nouveau message, cliquez une fois sur « Nouveau », tout en haut & gauche

| Fichier Edition Affichage,

(G Nowesu D & 23 X |

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Ce qui donne ceci :

Eich o)\ B Sans titre - Message (HTML) - = x
=2 = Message Insertion Options Format du texte Développeur Adobe PDF @
2 =
iz
E
e
=
&3
A1 |
NIFIC | |

136 élément(s)

el Me® O pemetono 7 CopruresOutlo.. | "'y Plan mitiation.. || Tuto Outiookd. | @ Bote de receptr.. | E¥ Sanctire- Mes.. | Fe@ @

A ce stade, il va falloir renseigner plusieurs champs afin d’indiquer le ou les destinataire(s), ainsi que
I’objet (ou titre) du message.

Pour notifier le destinataire d’un message, vous avez deux possibilités.

1. Le destinataire n’est pas enregistré dans vos contacts : dans ce cas-la, vous entrez son adresse

[

a la main dans la zone blanche réservée a cet effet : L=
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2. Le destinataire est enregistré dans vos contacts : cliquez directement sur Une
nouvelle petite fenétre intitulée « Choisir des noms : Contacts » s’ouvre.

Développeur  Adobe PDF

A== el e

Camet  Vérifier | Joindre Joindre Carte de Calendricr Signatur g | Orthoorapne

ions

Rechercher: @ Nom uniquement () Autres colomnes ~ Carnet d'adresses

% HnErOMe®

Vos contacts enregistrés apparaissent sous forme de liste. Dans notre exemple, ils sont deux.

A - . - A-> .
Sélectionnez celui qui vous intéresse, puis cliquez sur Le contact apparait dans la

zone du destinataire. Pour finir, cliquez sur « OK », en bas a droite.

La petite fenétre se ferme, vous revoila sur la fenétre de votre message a envoyer. VVous pouvez
constater que votre destinataire est défini. Vous n’avez plus qu’a choisir « I’Objet » (ou titre) de votre
message. Ensuite, vous pouvez écrire votre message...

o Tapez une question
‘/Ej @90+ s Outlook, c'est bien! - Message (HTML) _ = x P i
) =
Messag Insertion Opti Format du texte Développeur Adobe PDF
AN 21‘ \' Pl 4
& 4 3 ;
armet érifier J indre  Joindre Ca m a Calenarier Signatur ographe
s st et e un su s -

cabric~20 <A A

] » (&5

Bonjour Mme Louis,

o | Jespére que cet apprentissage se passe bien et que vous apprenez a votre rythme a
+|  mieux connaitre Outlook...

Bonne continuation !

Voila votre message prét a partir. Pour I’envoyer, il vous suffit simplement de cliquer sur
W
« Envoyer ». C’est parti | =
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7. Messages envoyes :

Pour retrouver tous vos messages envoyés : dans la colonne « Courrier » (Colonne 1), cliquez sur le
dossier « EIéments envoyés ». Vos messages envoyés apparaitront dans la colonne détaillant le
dossier sélectionné, c¢’est-a-dire la colonne 2 et seront lisibles dans la colonne 3. Dans notre cas, voici

un apercu du résultat :

[ Eléments envoyés - Microsoft Outlook
Fichier Edition Affichage  Atteindre  Qutils Actions 2 Adobe PDF Tapez une question
iNouveau - | @31 5 X | FuReépondre 3§ Répondreatous i3 Transférer | BE ¥ | jEnvoyer/Recevoir ~ (& | [l Rech. carnets adresses

ESET NOD32 Antivirus » (5] _

Courrier Ca ame plaire...
Dossiers favori 2 ercher Eléments envoyés v . AT .
e S voyes Gmail Mad [mahdi.alioui@gmail.com]
1) Boite de réception (124) %J sam. 18/07/2009 17:23
£ Courrier non tu G Mad"
[ Eiéments envoyés a et
Aujourd hui
Dossiers Courrier & £ T = N . . =
= mail Ma 2 a 3 i
Bl Tousles éléments Courrier e iy Ce n’est pas s1 compllque que ¢a, finalement. Ca commence méme a me plalre. .
= &t Dossiers personne Is
(7] Boite de réception (124)
(3| Boite d"envoi
[ Brouillons
[l Courrier indésirable
[ Eiéments envoyés De : Gmail Mad [mailto:mahdi.alioui@gmail.com]
(& Eléments supprimés Envoyé : samedi 18 juillet 2000 16:17
[ FluxRsS A : mahdi.alioui@gmail.com
[ Infected Items Objet : Paulette Louis
3 [0 Dossiers de recherche
Bonjour Mme Louis,

Bienvenue dans Outlook, messagerie trés riche en fonctionnalités, que vous maitriserez

) Courrier trés bientot. ..
I Calendrier

[8=] contacts

(/] Tiches Vous vous en sortez déja bien !

bl Ca (@ -

1 élément
" T T Tuto Outlockdock . Fléments <@ &6z

i £ O M ® @ 0 presentation outloo..

8. Suppression d’un message :

Dans la colonne « Courrier » (colonne 1), sélectionnez un dossier. Dans la colonne 2, cliquez une fois
avec le bouton droit de la souris sur le message a supprimer. Dans le menu apparaissant, cliquez sur

« Supprimer ».

Tous les messages supprimes sont encore lisibles dans le dossier « EIéments supprimés ». Sachez que
si vous supprimez un message de ce dossier, cette fois, il sera définitivement supprimé.

9. Quitter Outlook :

Pour quitter « Outlook » correctement, cliquez une fois sur « Fichier », tout en haut & gauche de
I’écran. Un menu apparait, cliquez sur « Quitter », en bas.

Bonne continuation ! =
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RESSOURCES

Pour vous aider dans votre progression, voici des liens vers des tutoriels qui vous aideront :

http://www.tutoriel-video.com/category/microsoft-outlook-2007/

http://outlook.developpez.com/cours/
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