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Créer et affecter des catégories
de couleurs
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H 1. Introduction

Les catégories de couleurs dans Outlook, affectées a des éléments, tels que des notes, des
contacts, des rendez-vous et des messages électroniques permettent de facilement identifier
et regrouper les éléments associés.

Une catégorie de couleurs doit étre répertoriée dans la liste des catégories de couleurs pour
pouvoir étre affectée. Outlook propose des catégories de couleurs par défaut, il est possible
de les renommer ou de créer simultanément une catégorie de couleurs et I'affecter pour la
premiere fois a un élément.

Cette souplesse permet de concevoir un systeme de catégorie de couleurs correspondant a
vos besoins.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Créer une catégorie de couleurs

e Dans l'onglet Accueil
e Cliquer sur Classer

e Cliquer sur Toutes les catégories

Catégories de couleurs X

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases & cocher en
regard de chague catégarie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes & drote.

| auvre Renommer
O supprinr
e Cliquer sur Nouveau R oot vt |
[ ] oigital Touche de raccourdi :
[ events T -
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L4 Donner un noma Ia Categorie Ajouter une nouvelle catégarie X
e Sélectionner une couleur nom: ||
e Affecter ou non une touche de raccourci couleur: | Ml [v| Touche de raccourci: | (aucune) v
(facultatif) . rader
e Cliquer sur OK
2 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !

Auteur : Maeva Chelly


file:///C:/Users/maeva/OneDrive%20-%20Microsoft/Blog%20MaevaDigitalActive/.....Blog%20Maeva/Blog%20DigitalActive/Fiches%20à%20télécharger%20sur%20OneDrive/Outlook%20Fiche%20Blog/New%20Outlook%20Word/Microsoft%20Outlook%20-%20Nettoyer%20la%20boite%20de%20réception%20des%20mails%20redondants.docx%23Sommaire

4 p
M 3. Renommer une catégorie de couleurs
La premiéere fois qu’'une catégorie de couleurs par défaut est affectée a un élément, il faut
renommer la catégorie. Possibilité de modifier la couleur de la catégorie et choisir un
raccourci clavier.

Il est également possible de renommer/modifier a tout instant une catégorie en fonction des
besoins :

e Dans l'onglet Accueil
e Cliquer sur Classer
e Cliquer sur Toutes les catégories
Catégories de couleurs X
Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégarie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes & droite.
Nom Touche de raccou.. ~ Nouveau...
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e Sélectionner la catégorie a modifier e e
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[ mao
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Catégories de couleurs x

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes a droite.

. Renommer Ia Catégorie om e Touche de raccou... A Nouveau..
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w 2. Affecter une catégorie de couleurs dans un

Affecter une catégorie de couleurs

Affecter une catéqgorie de couleurs dans un

Sélectionner le ou les messages

Faire un clic droit avec la souris
Cliquer sur Classer

Sélectionner une catégorie de couleurs

La catégorie de couleurs apparaitra dans
la colonne catégorie au regard du
message et sous le nom du destinataire

message de la Boite de réception

" Eme

°
EpEE Emow

message ouvert

Ouvrir le message

Dans I'onglet Message
Cliquer sur Classer

Sélectionner une catégorie de couleurs

La catégorie de couleurs sous le nom du

destinataire
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Affecter plusieurs catégories de couleurs dans un message

Sélectionner le ou les messages

Dans I'onglet Accueil
Cliquer sur Classer

Cliquer sur Toutes les catégories

Cocher autant de catégories que
souhaitées

Cliquer sur OK

La catégorie de couleurs sous le nom du
destinataire
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Définir le clic rapide.

Catégories de couleurs X

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases & cocher en
regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les
commandes 3 droite.
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H 5. Affecter les catégories de couleurs aux autres éléments d’'Outlook
En fonction des éléments de Outlook, les catégories de couleurs apparaissent dans des
onglets différents :

» Pour les calendriers dans I'onglet Rendez-vous ou Réunion
» Pour une tache dans I'onglet Tache
» Pour un contact ouvert dans I'onglet Contact
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