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A) CONNEXION

1.

Se connecter

L’application Outlook fait partie de la suite Office 365 en ligne. Il faut ouvrir un navigateur (Edge
ou Google Chrome etc.) pour se connecter.

a) Chercher la page web concernée
Dans la barre d’un moteur de recherche (Google, etc.), taper ces mots-clés « office 365
login » ou ce lien
https://www.office.com/?auth=1

& pod 0 B8 https://fwww.google.com/search?cli
GD g'e office 365 login /

2 Tous [E Images BB Actualité [ Vidéos

Enwviron 3 630 000 000 rés 33 secondes)

@ps:ﬂmw.nﬁice.cnra Traduire cette page
Office 365 Login | Microsoft Office

Collaborate for free with online versions of Microsoft Worg
Sawve documents, workbooks, and presentations online, .

Sign In - Outlook
Office 365. Sign in. Email. Password | forgot. Sign In.

Autres résultats sur office.com =

ths:ﬁnutluuk.ufﬁce%ﬁ.t:l:um y mail

b) Rentrer I’'adresse mail (qui représente ton compte Office 365)

Exemple : user.five@ifcxl.com ou usero2@ifcxl.com (pour user 02 chez le serveur ifexl, et le
domaine d’activité : commercial pour com - voir vidéo sur ma chaine 28 :42,
yaoinformatique@kitchen pour plus de détails)

Vous étes a présent
déconnecté.

user02@ifcxl.com|

Connexion
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c) Etle motde passe

B® Microsoft
user02@ifcxl.com

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

Ne plus afficher ce message

Non Oui

d) Visualiser ton compte Office 365 (en cliquant sur I’avatar du compte)

Sur la droite, visualiser les informations concernant le compte Office 365

|O B https:/fwww.office.com/?auth=2 | g G V =
R Recherche £33 a=
Ecoles de la Commune d'lxe... Se déconnecter
!
user 02
hdations user02@ifcxl.com
afficher le compte
avez modifié ceci Mon profil Office

e) Faire attention au « fake » site
Observer bien I'adresse de la page proposée
https://sso.godaddy.com/?app=0365&realm=pass&marketid=en-US

[E__& soscassdyeomitapp-cssstreaim=passtimarkatia=an-us |

(2 GobDaddy

|- L

Sign in
why not :
<https://www.office.com/Zauth=1> Email -
Pt — I 1 Passward * Show

B3 <eep me signed in on this device

2. Se déconnecter

Regarder en haut, a droite

= "Bwmb | | B2 Microsoft
Ecolesm Se déconnecter ChOISIr un Compte

De quel compte souhaitez-vous vous déconnecter 7

user 02

| UO | userd2@ifexl.com E user 02

Afficher le compte userl2@ifoxl.com

Mon profil Office Connecté
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B) Découvrir Outlook (de la suite Office 365)'

Compte d’utilisateur Service de Messagerie

1. Forme d’une adresse mail conseillé
Les comptes Microsoft, Google ... nous

offrent différents services (stockage en prenom.nomUltilisateur@ledomaine.com

ligne Drive, messagerie Outlook, Gmail ou

gestion des vidéo YouTube etc.) -le domaine : nom de la société qui
héberge le serveur, ou qui posséde ce

Chaque compte est présenté par service.

1nom d'utilisateur et 1 mot de passe - le domaine d’activité : commercial

.COM ou éducation .edu ou
Ce nom d’utilisateur est aussi une adresse ]
mail gouvernement .gOV ou Belgique .beou
France .fr etc.
Donc pour utiliser ces services, il faut rentrer | -

1. Une adresse mail (Pas de différence de majuscule ou

2. Unmot de passe minuscule)

2. Forme d’un mot de passe
[l faut respecter les majuscules et les
minuscules

(Ca s’appelle aussi la casse)

Voir aussi la vidéo sur ma chaine
YouTube pour plus de détails ~28 :42
(yaoinformatique@kitchen)

' Voir pptx
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3. Gérer les contacts

a) Développer I'outil Contacts

Outlook

A2  Recherchez dans les contacts, I'annuaire et les gr...

MNouveau contact | ™

/'_

Contacts
Groupes

Annuaire

N

Favoris Vos contacts

—\

Par prénom ™~

b) Développer le dossier Contacts (en cliquant sur le signe > ?)

*  Favoris

-
@ Contacts

Bl Nouveau contact |

Vos contacts

Supprimés

A
ML Vos listes de contacts

i
@ Dossiers
> Ef Contacts

Nouveau dossier
grand

Plus

c) Créer un contact
En haut, cliquer sur Nouveau contact

Ajouter un
contact

Vous pouvez ajouter d'autres
informations & celles gue vous voyez
ici, par exemple, une adresse et une
date d'anniversaire. Pour accéder 3
d'autres options, sélectionnez Ajouter

N

Prénom

@

Nom

Notes

Ajouter d otes

Abandenner |+ Ajouter plus

2 Quand on voit ce signe > (plus grand) signifie que le dossier est fermé, V signifie il est ouvert (Victoire)
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©

Prénom
éc’:l-resse de courrier \-
Nom o )
Conversation instantanée | —
Notes Nom 2
Ajouter des notes Telephone >
Bureau e

Créer

'\Qiresse

J

@Tre

D Page web personnelle \\

Abandonner || T~ Ajouter plus I

Conjoint(e)/partenaire

Anniversaire

Anniversaire de mariage ou fétﬁ;

Cliquer sur Autre, pour encoder Adresse de courrier, conversation ...

d) Cliquer sur Créer pour terminer ’ajout du contact

@ MNom

Prénom
Yao

NGO

Informations de contact

Adresse de courrier
yao.ngocefab3@gmail.com

Notes

Ajouter des notes

Abandonner T Ajouter plus

Théorie Outlook (suite Office 365)
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e) Visualiser/Vérifier le nouveau contact

O Contacts Par prénom
Yao NGO ® Yao NGO
yao.ngocefaba@grmail.com
@&, Appeler =
Contact Courrier Fichiers LinkedIn

Informations de contact

Adresze de courrier
rao.ngocefab3@gmail.com

f) Modifier/Supprimer un contact
Sélectionner le contact (a modifier/supprimer) pour afficher les boutons en rouge

L Recherchez dans les contacts, I'annuaire et les gr...

Ti] Supprimer = Ajouter 3 la liste ™

Favoris 'os contacts Par prénom

Contac ° Yao NGO @ YaO NGO
yao.ngocefabi@grmail.com

| @, Appeler =
Vos contacts e
Vos listes de contacts . o .

Contact Courrier Fichiers Linkedln
Supprimés
Dossiers Informations de contact
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g) Créer une liste de contacts

(Envoyer un/des mail(s) a 1 groupe de contacts?® ou quand on veut envoyer de fagon

répétitive aux mémes personnes)

Cliquer sur Contacts

Au-dessous de Vos contacts, repérer Vos listes de contacts

Créer la liste, nommer les listes par liste groupe Office, liste groupe Yoga

nt

Nouvelle liste de
Fcontacts

\

om de la liste de contacts
iste d'envoie groupe Office 2022b

Ajouter des adresses de courrier

]

® user05
e userd3@ifexl.com

Description

Pour pouvoir envoyer des mails a un groupe d' étudiants EN
UNE FoIs

Abandonner

Nom de la liste de contacts

Liste d'envoie groupe Office 2022b

jouter des adresses de courrier

) @ste d'envoie groupe Office 20229

Ajouter des adresses de courrier

[yao.ngoﬁB@gmail.com|

9. user 05 ‘
| =y yserd5@ifcxl.com LA

I Nous n'avons trouvé aucun résultat I

T serd5@ifexl.com

° yao.ngo63@gmail.com
et yao.ngob3@gmail.com

Utilisation de la liste (voir partie Mail)

3 On peut ajouter aussi des contacts qui ne sont pas encore dans les contacts enregistrés
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4. Gestion des mails

a) Afficher le menu
En haut, a gauche, cliquer sur le lanceur d’application (les carreaux) pour ouvrir Outlook

< C/ O B8 https://myapplicati
Office >

Applications

E Outlook ‘ OneDrive
| O een [\ CI-.

b) Se familiariser avec I'interface de I’application Outlook et ses outils :

Outlook nous offre ces différents outils : Courrier, Calendrier, Contacts, Fichiers, To Do...

Ici, on s’intéresse a I’outil Courrier (icone Enveloppe):
Ensuite, cliquer sur le petit carré rouge pour afficher les différents dossiers de I’outil Courrier

Dossiers* : Boite de réception, Eléments envoyés ... ou nos dossiers persos

< C Q IEJ https://outlook.office.com/mail/ I

L Rechercher

MNouveau courrier = Marguer tout comme lu Annul

(%) Prioritaire  Autres

Favoris

user 05
Office365 28/
Bonjour Jean-Pierre

> Dossiers

Ce

> Groupes

h) Ecrire un mail
Techniquement parlant, écrire un mail est équivalent a remplir un formulaire (avec des

champs obligatoires ou non)®

4 Liés au 'outil Courrier
> Pptx partie Contenu d'un email
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O 8} https://outlook.office.com/mail/
Outlook

] = [ Nouveau courrier B Envoyer [m Joindre ~ @ C|
o \* po |
&s

Dossiers _& user 05

=¥ Office365 28/01/2022 Ce

V4 Bonjour Jean-Pierre

£} Boite de récepti... 1 Ajouter un objet
£ [Brouillon] msonlineservicesteam@micr...

- - —

i) Remplir les champs nécessaires pour le mail
a) Champ A: (entrer le 1 caractére du nom du contact/liste de contact concerné®)
b) Champ Cc et Cci (cliquer sur Cc pour faire apparaitre le champ Cci)

\ Dev¥ yao.ngo@outlook.com

g >)
@bjer * [ )

\ v

71 Cc: Envoyer une Copie Carbon a la personne (tous les destinataires pourront voir les

adresses des autres) {(fa-vie-privée)

[ Cci: Envoyer une Copie Invisible a plusieurs personnes qui ne se connaissent pas entre
elles. Personne ne verra les adresses des autres destinataires ou saura qui a pu
recevoir le mail 7

e o] @ o B-I.r:ér:r la signature ;
| kevin.clapton@rtl.be @

N/
:‘L: | e I

Cc

(e mae) Réunion d'équipe [Le theme ou le but du mai)

6 Liste de contacts == liste d'envoi (quand on doit envoyer des mails a un groupe de personnes de maniére
répétitive)
7 C'est utile pour les lettres d'informations par exemple.
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Joindre un fichier (voir d)
Répondre/Transférer un mail

Prioritaire  Autres Filtrer ~ Office365
user 05 .---I-'-' ® user(05
Office365 28/01/2022 %‘y’ Ven 28/01/2022 13:45

Bonjour Jean-Pierre

Auser 02

Bonjour Jean-Pierre

Répondre Transférer

IS

© >

d)

e)

Supprimer un mail

Sélectionner I'email a supprimer, puis en haut, repérer I’outil Supprimer

user

o
0] Supprimer ) = Archiver @ Cnurrierindézira%

@ Pricritaire

05

Office365
Bonjour Jean-FPierre

Filtrer ~

28/01/2022

Ecrire a une liste de contacts

Comme on a nommé les listes par « Liste... », du coup, on se contente de taper le caractére L du
mot Liste, les listes seront affichées, il suffit de choisir la liste correspondante

)

Outlook £ Rechercher

(¥} Nouveau courrier

() Prioritaire  Autres

Je tape le caractére |
(liste), les listes sont
proposées dans la zone de

texte "a"

Wr
= Filtrer A

> Favoris
=] > Dossiers
2 >  Groupes
v
L |
Pl

Déplacer/Catégoriser/Autres actions...

1 Appel Teams

@ Chiffrer

[I]J Joindre ~

A 1 |
Cc @ Liste abc

Ajouter un 1 p Rechercher dans I'annuaire

Yao NGO
Enseignante

[r=}

@I Aband

Théorie Outlook (suite Office 365)
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k) Lire les mails

Cliquer sur le mail en question pour I’afficher (a droite)

LJ

() Nouveau courrier

> Favoris

de

Dossiers

]E Supprimer = Archiver
@ Prioritaire Autres
user 05
Office365 28/01/2022

Boite de réception

<

f Brouillons 3

[/

B Eléments envoyés

[il Eléments SUPPFIM..

Bonjour Jean-Pierre

[Brouillon] msonlineservicesteam@micr...
» Votre mot de passe Ecole.. 27/01/2022
Motification de réinitialisation de mot de...

® Courrier indésirable ~

Filtrer ~

Votre mot de passe

6( Ranger
g

2] Déplacer

®

Le contenu de ce messag
approuvés, Je fais confial
Afficher le contenu blog

msonlineserviceste
Jeu 27/01/2022 14:36

A ruser 02

5. Gestion du calendrier et des événements

a) Créer un événement (une activité planifiée dans/l’agenda)

Donner un titre a ’activité - Inviter les participants - Fixer les heures

Fﬁ Assistant de planification

® Calendrier
2 | Evaluation

0
Ice a.',,';;/

user05 X I

Horaires suggérés

Mer 20/04
14:00 - 15:00
° Dispeonible : tout public

©

20/04/2022 B | 1400 ~

20/04/2022 B | 1500 hd

(9 Rechercher une salle ou un lieu

O] 15 minutes avant

D Options de réponse

Mer 20/04
15:00 - 16:00
° Disponible: tout public

Occupéle) v (&, Catégoriser ~

Facultatif

Préférences

Mer 20/04
16:00 - 17:00
° Disponible : tout public

( ] Journée entiére @ Fuseaux horaires

2 Ne pas répéter ~

m K Réunion Teams

< B » Mer 20 avril 2022 ~

Théorie Outlook (suite Office 365)
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b) Autres détails

Ajouter le contenu ('invitation aux participants, le but, autres informations...)

Cliquer sur Envoyer

BF Assistant de planification

B Envoyer @ Wyendrier

20/04/2022

20/04/2022 =

Rechercher une salle ou un lieu

inutes avant

= | 1leévaluation

g m A B I U

5 Options de réponse ™

Mer 20/04
15:00 - 16:00
@ Disponible : tout public

®  Journée entigre

Occupéle) ~ < Catégoriser v

< G > Mer20avrl 2022 v

Mer 20/04
16:00 - 17:00 10
@ Disponible : tout public

@ Fuseaux horaires

@ Ne pas répéter ~

@D & Reéunion Teams

A
<
[
<
li
1
U}'I
ﬁl

c) Visualiser le calendrier

Quand I’événement est créé, on peut voir apparaitre dans le calendrier

= = B g A 4 a2 0 vas + 19 anag
~ avril 2022 N[ Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche Mer 20 Avr
o L MM J VvV S D Mar 28 29 30 31 Avr 1 02 03
8 28 30 31 1 2 3
2 -
74 4 5 6 7 &8 9 10 14:00 Evaluation
n 12 13 14 15 16 17 Theure =S user02
- @ 2 @ @ o 04 05 06 07 08 09 10
5 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6§ 7 8
1 12 13 14 15 16 17
Ajouter un calendrier
~ Mes calendriers
@ Calendrier 18 Avr 19 20 21 22 23 24
14:00 Evaluatior

Théorie Outlook (suite Office 365)

13/16




6. Gestion des dossiers (du Courrier)

a) Repérer I’élément Dossiers
Attention ! Il faut cliquer dans "outil Courrier, pour voir apparaitre I'outil Dossier

(_

(=]}
e

Y

&)

i Outlock

MNouveau courrier

O IE] https://outlook.office.com/mail/ I

Favoris

» Dossiers

> Groupes

&

L Rechercher

=31 Marquer tout comme lu Annul
(+)  Prioritaire  Autres
® user 05

= Office365 28/

Bonjour Jean-Pierre

Comme dans ’explorateurs de fichiers, on peut classer les mails dans des dossiers.

71 Dossier prédéfinis par Outlook (boite de réception, messages envoyés, les spams, la

corbeille...)

71 Dossier personnel (créé par nous)

b) Créer le dossier

2fagons:

a) Cliquer avec le bouton droit sur le dossier en question
pour créer un sous-dossier pour ce dossier

b) Ou cliquer sur ’outil Nouveau dossier pour créer un
nouveau dossier (dossier « enfant » du Dossiers)

Dossiers

£} Boite de réception
/ Brouillons 3
B Eléments envoyés
Tl Eléments supprim...
® Courrier indésirable

= Archive

] Notes

B3 Historique des,

Nouwveau dossier

c) Déplacer un mail dans un dossier perso

Pour déplacer I’email, sélectionner le dossier

(En haut) Outil Déplacer vers | Cliquer sur V

Désigner le dossier souhaité

Théorie Outlook (suite Office 365)
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@ Nouveau courrier

A

Favoris

~ Dossiers

{2} Boite de récepti...
_/ Brouillons 3
B Eléments envoyés
[i] Eléments SUPpPri..
® Courrier indésira...
= Archive

L] Notes

B3 Historique des c...

F3 mes mails perso

Ty Supprimer & Archiver & Courrier indésirm 57 Déplacer vers ~ < Catégd

@ Prioritaire Autres Filtrer ~

o user 05

Office365

Bonjour Jean-Pierre

28/01/2022

O [Brouillon] msonlineservicesteam@micr...
> Wotre mot de passe Ecole..  27/01/2022
Motification de réinitialisation de mot de...

| /O Fechercher un dossier
Office365

Mlagies mails perso

| -
_,.‘ user O [l Eléments supprimes
==ryd Ven 28/0

Acuser & Archive

Bonjoul ]
I MNouveau dossier

Réponc Déplacer vers Autres
Toujours déplacer vers Autres

Déplacer vers un autre dossier.

Déplacer tous les messages de

7. Créer une signature électronique

o Cliquer sur laroue dentée, pour développer I’outil Parametres
Taper quelques caractéres du mot « signature » pour chercher I’outil Signature électronique

Outlook

s| Taper quelques lettres

Signature électronique

Créer la signature (définir son nom, son contenu et sa mise en forme etc.) et enregistrer cette

nouvelle signature
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Composer et répondre

Signature électronique

Choisissez ou modifiez des signatures qui seront automatiquement ajoutées & vos courriers,

Créer et modifier des signatures
+ Mouvelle signature /
I Ma signature pro IK

Yao NGO
Enseignantel

r

B Y a A B I U 2v A

i
1
T
i
&
i
M

Quand la signature est enregistrée, vers le bas du méme écran,
la partie Sélectionner les signatures par défaut, désigner la signature souhaitée pour les nouveaux
messages (exemple, la signature nommée Ma signature pro est désignée)
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Sélectionner les signatures par défaut . -
o
Pour les nouveaux messages ; | Ma signature pro E e

8. Scénario

1. Ajouter 5 contacts (4 collegues de classe + prof.)

2. (Créer une liste de contacts — Nommer avec le nom ListeDeContactsOFF2

3. Ajouter les 4 contacts en haut (sauf le prof)

4. Envoyer des mails:

a) Au prof et au groupe de contact ListeDeContactsOFF2 (champ A pour tous)

b) Au prof et au 1er collégue de votre choix (champ A pour le collégue et champ Cc: le
prof)?

c) Au prof et 2@ collégue de votre choix (champ A pour le collégue et champ Cci : le prof)?

Créer un dossier nommé MailsProfOFF2

Classer les mails du prof dans ce dossier

7. Créer un événement pour nous rappeler d'un interro fictif le lendemain du cours.

o

8 D:\_Hubic2\ Theo-PdCours-Docx-Pptx\_A imprimer 2020\Outlook a imprimer
9 Cliquer sur le champ Cc pour voir apparaitre le champ Cci
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