L CEGEP DE SAINT-HYACINTHE

Outlook 2016

Outlook est une application numérique de Office 365 qui permet d’effectuer les opérations suivantes :

e QOrganiser votre messagerie électronique (courriel)
e  Gérer votre calendrier, vos réunions et vos rendez-vous
e Planifier des taches

version la plus récente

e Rester connecté et productif ol que vous soyez

Se connecter a Outlook sur le web

1.

Se connectez a Office 365, via le Portail Omnivox
Dans « Mes Services ». Une nouvelle fenétre de navigation
connectée a Office 365 s’ouvre.

Cliquez sur le lanceur d’applications dans la partie supérieure
gauche.

Dans la liste des applications qui apparait, cliquez sur I'application
Outlook.

Vérifier votre adresse de courrier électronique qui vous a été
communiqué suite a votre embauche: xxxxxx@cegepsth.qc.ca

(En cas d’homonyme parfait, votre adresse électronique pourrait
se présenter autrement)

Cliquer sur I'icone du personnage grisé situé en haut a droite pour
voir votre adresse électronique s’afficher juste sous votre nom.

Important : En plus de vous permettre d’envoyer et recevoir du
courrier électronique, votre adresse courriel sera utilisée pour la
connexion a tous les services de Office 365 : OneDrive, OneNote,
Forms, Teams, Stream, etc.
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Se connecter a Outlook sur votre ordinateur (Apps)

Une fois que Office 365 est installé sur votre ordinateur, vous pouvez utiliser I'application Outlook

Applications
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1. Cliquez sur le menu Démarrer ﬂ puis sur 'application Outlook

2. Lors de votre premiere connexion, vous entrez votre nom, adresse de courrier et mot de passe (en
général, le méme que vous utilisez pour accéder au Portail Omnivox)

3. Cliguez sur Suivant, puis sur Terminer pour commencer a utiliser Outlook 2016 sur votre ordinateur.

Ajouter un compte

Confi ion de
Outlook peut configurer automatiquement plusieurs comptes de meseageria.

® Compte de messagerie

MNom Greg Comp

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de ie: e h.qe.ca

Exemple : elzabeth@contose.com

Mot de passe: ™

Confirmer le mot de passe: ™|

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

() Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

« Précédent Annuler

L’application Outlook comprend le courrier, le calendrier, les taches, les notes, les dossiers, etc.
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Calendrier : Rendez-vous ou réunion?

1. Cliquez sur Nouveau rendez-vous pour inscrire des planifications personnelles (qui ne
concernent que vous.

Rendez-vous Insertion Format du texte Révision  Antidote  Dites-nous ce que vous voulez faire.
(@ x= 0% &5 w1 O @ WO
q el = Sl F e ZZ Afficher comme : ll Occupé(e) - 2 £
H B i v = b ) n ! Importance haute .
Enregistrer Supprimer E.ﬁ . |Rendgz- As_sl_stan.t Réunion Notes Inviter Rappel 15 minutes - |Périodicité Fuse.au)( Classer v faib Afficher les
& Fermer voud |Planification  Skype horaires - mportance faible  modales
Actions Afficher Réunion... Motes... Partici... Options 7 Indicateurs Mes modéles  ~
O Ce rendez-vous est en cor Rendez-vous
Fixer les détails d'un rendez-vous ou d'une
Objet [ réunion.
Emplacement -
Heure de début  |mar. 2018-08-28 m ) [10:30 - Journée entiére
Heure de fin mar, 2018-08-28 | 1230 -

2. Cliquez sur Nouvelle réunion pour inscrire des planifications qui impliquent/invitent d’autres
personnes a un emplacement. A I'aide du bouton « Inviter », vous inscrirez les adresses
électroniques des personnes concernées.

Réunion Insertion Format du texte Révision  Antidote Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

[ Rendez-vous ra [Z2 Carnet d'adresses . < Périodicité [ D
x m| - ) LE >3 » 2= M Occupége) |+ 1] £
. [ Assistant Planification o - . é‘,‘@ Vérifier les noms & Fuseaux horaires !
Supprimer Eﬁ - Réunion Notes Annuler 15 minutes - Classer Afficher les
Skype Iinvitation <) Options de réponse - 22 Recherche de salle - ¥ modéles
Actions Afficher Réunion Skype Notes de réuni... Participants Options % Indicateurs  Mes modéles A
0 Vous n‘avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.
Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier.
De gcompaore@cegepsth.ge.c
~ 4
=1 r
Emioyer | et
Emplacement - salles...
Heure de début | mar. 2018-08-28 /= | 1030 - Journée entiére
Heure de fin mar. 2018-08-28 E 12:30 -

NB : Vous pouvez transformer un Rendez-vous en Réunion, en ajoutant des
participants a I'aide du bouton « Inviter »

Transformer un courriel en tache

Tous Non lus Par Date =  Le plus récent & lun. 2
) .4 Avant le mois demnier ” . G|"
Grégoire Compaoré i > Aujourdhu
TR: code 2018-06-C
Si le courriel requ implique une tache, on peut Grégoire Compaaré Conseills !
en faire le suivi. Le suivi permettra d’indiquer Grégoire Compaoré teoe |
wd: Code d'accés Wifi 2018-06 1ane
un début et une échéance pour Grégoire Compaoré. Conseile > e
’ H A H H ’ Grégoire Compaoré I > Personnaise..
I'accomplissement de la tache ainsi qu’un rappel TR it acié 6 4 Jon 20160500 2016064 o\ A
au besoin. B v Marquer comme termine
Apple N '
. . N validation de 'adress: urriel de votre i... 2018-034C 3
1. Effectuez un clic droit sur le drapeau a |a T m—— Défiirledicrapide. |

droite du titre du courriel

2. Sélectionnez Personnalisé
En appliquant un indicatewr, vous créez une tache de rappel pour le

3 Sélectionnez le début etla fln dela période Suivi. Le suivi assuré, vous pouvez marguer la tiche comme terminde.

pour effectuer la tache Y' indicateur pour  ASSUFEr un suivi -
Act H B p 20 it 2018 e
4. Précisez au besoin un moment pour recevoir Dats cle ctut | 200
un rappel Echéance 20 aoit 2018 v
5. Cliquez sur OK [vIRappel
20 aolt 2018 w | [15:30 v | |

Effacer l'indicateur Annuler
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