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Partie 2
10 astuces indispensables pour
personnaliser et paramétrer
un calendrier Outlook
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H 1. Introduction

Tout comme ['utilisation de la boite mail Microsoft Outlook, le Calendrier est assez simple a
prendre en main, je vous propose 10 astuces pour personnaliser et paramétrer le calendrier.

Le calendrier Outlook possede par de nombreux paramétrages par défaut tel que l'affichage
standard (semaine de travail, intervalle de temps de 30 minutes), une couleur d’arriére-plan.
Vous pouvez a tout moment personnaliser le calendrier selon vos besoins

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

@
u 2. Moadifier la période affichée

e Dans l'onglet Affichage
e Sélectionner I'affichage de votre choix

@
H 3. Modifier I'échelle de temps

e Dans l'onglet Affichage
e Cliquer sur Echelle de temps

e Cliquer sur l'intervalle de grille de votre
choix

@
H 4. Moadifier la couleur d’arriére-plan

e >
BRI e e I

Jour 'Semaine Semaine Mois Affichage
de travail Planification

Affichage

:!!H E o Echelle de temps =
='='=- NLIr rr sci1tin
Aois  Affichage S

Planification [=© Meures aetrava

60 minutes - Espace minimal pour les détails
v 30 minutes

15 minutes

10 minutes

6 minutes

5 minutes - Espace maximal pour les détails

La notion de couleur d’arriére-plan d'un calendrier s'avere tres utile quand vous travaillez sur

plusieurs calendriers

o
u 1. Modifier la couleur d'arriere-plan de votre calendrier

e Sélectionner le calendrier
¢ Dans l'onglet Affichage
e Cliquer sur Couleur
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Automatique

e Choisir la couleur d’arriére-plan par
défaut souhaitée

Remarque : Si vous avez plusieurs calendriers et que vous souhaitez une couleur d’arriéere-
plan différent par calendrier, répéter la méme opération pour chacun des calendriers

5
H 2. Moadifier la couleur d'arriere-plan de tous calendriers

e Dans l'onglet Fichier
e Cliquer sur Options
e Cliquer sur Calendrier

e Sélectionner Options d’affichage

e Choisir la couleur d’arriére-plan par
défaut souhaitée

e Cocher la case Utiliser cette couleur sur
tous les calendriers

Annuler

5
H 5. Afficher les options de paramétrage
Pour paramétrer les options des paragraphes ci-dessous (6, 7 et 8), il faut au préalable afficher
les options de paramétrage Outlook

e Dans I'onglet Fichier
e Cliquer sur Options
e Cliquer sur Calendrier
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M 6. Définir les horaires de travail
Si vous travaillez en horaires décalés, vous pouvez choisir I'heure de début, I'heure de fin, les
jours qui composent votre semaine de travail, le premier jour de la semaine et la premiére
semaine de I'année

e Sélectionner Horaire de travail 0800 -

1700 ~

1dim. [ un. ¥ mar. ] mer. [ jeu. [¥] ven

e Modifier les différents critéres selon vos
besoins

undi -

Commence le Ter janvier

4
u 7. Ajouter un second fuseau horaire
Lorsque vous travaillez avec plusieurs fuseaux horaires, Outlook permet d'afficher deux
fuseaux horaires sur un méme calendrier

e Sélectionner Fuseaux horaires oy

UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris g

ond fuseau horaire

e Cocher la case Afficher un second )
fuseau horaire horaire UTC-12:00) Ligne de date intemationale (Quest] =l

Inverser les fuseaux horaires

Remarque : Penser a donner un nom dans la case Etiquette aux différents fuseaux horaires
de facon a les rendre plus explicites

%
H 8. Ajouter les jours fériés

Le calendrier Outlook par défaut n'affiche pas les jours fériés. Vous pouvez cependant les
ajouter automatiquement et ce pour autant de pays souhaités

e Sélectionner Options du calendrier Mo arsors K05 05 HOTNETS | o ot
e Cliquer sur Ajouter les jours fériés r—

Ajouter des jours fériés dans le calendrier X

Sélectionner les pays dont vous souhaitez faire figurer
les jours fériés dans le calendrier :
France ~
|:| Géaorgie
4 . Gréce
e Sélectionner les pays dont vous ] austemala
. . . . s e |:| Guinée équatoriale
souhaitez faire figurer les jours fériés [ Honduras
Hong Kong RAS

|:| Hangrie
|:| Inde
[ Jirak A
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H 9. Ajouter le numéro des semaines

Dans I'onglet Fichier
Cliquer sur Options
Cliquer sur Calendrier

Sélectionner Options d’affichage
Cocher la case Afficher le numéro des
semaines dans I'affichage Mois et le
navigateur de dates

4\
H 10. Ajouter la météo

Dans I'onglet Fichier
Cliquer sur Options
Cliquer sur Calendrier

Sélectionner Météo

Cliquer sur la case Afficher la météo sur

le calendrier

Cliquer le mode de température a
afficher

%
H 11. Imprimer le calendrier

Il est parfois fort pratique de disposer d'une version papier de son agenda. Outlook vous

permet d'imprimer un extrait, hebdomadaire ou mensuel, du calendrier.

Dans I'onglet Fichier
Cliquer sur Options

Options d'affichage

H 3 Couleur de calendrier par défaut: | @

ulwssv cette couleur sur tous les calendriers

[ Afficher le numéro des semaines dans l'affichage Mois et le navigateur de dates

[J En mode Calendrier, afficher les rendez-vous libres

»

OK Annuler

o Afﬁchgr la météo sur le calendrier

Afficher la température en :

®) Celsius

Fahrenheit

FICHIER :
Informations

Ouvrir et
exporter

Envegistrer le
calendrier

| Imprimer

-

»

oK Annuler

Imprimer

=

Imprimer

Imprimante
% FRA

w» Options d'impression
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e Choisir le format d’'impression .
e Journalier : pour imprimer le programme eIl
de la journée Journatier
e Style Agenda hebdomadaire, Style
Calendrier hebdomadaire : pour I'activité
hebdomadaire

Style Agenda hebdomadaire
Style Calendrier hebdomadaire

Mensuel

e Mensuel : pour une vue mensuelle

e Dépliant en trois parties : pour séparer
par exemple agenda, taches et notes

Dépliant en trois parties

. PR P . . Style Calendrier détaillé
e Style calendrier détaillé : pour imprimer

tous les détails

Indiquez comment imprimer
=3 cet élément, puis cliquez sur
Imprimer.

Imprimer
e Cliquer sur Options d’'impression
Imprimante
? FRA-SmartPrint sur ilm-aprint-01

Préte : 2 documents en attente

Imprimer %
mprimante

Hom ilm-aprint- T FRASmastPrin | | Propriétés

far

Type s Xerox Workentre 7855 PCLE

oi FRA/ssy Les Moubesn PARIS-ISSY Climrinner dans un tchier

Commertare

Lo . ) B wr s v | Wi | Ccoms st
e Définir les options en fonction de vos % mcatean eV
besoins =

®rou
Oiages
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