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u 1. Introduction

Dans la Partie 2 des astuces indispensables de Microsoft Outlook, je vous propose 10
nouvelles astuces pour mieux gérer le calendrier

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

&
w 2. Créer un rendez-vous, une réunion ou un événement

& ,
w 1. Créer un rendez-vous

Un rendez-vous représente un temps bloqué dans un calendrier. Il n‘implique en principe ni
invitation d'autres personnes, ni réservation de ressources.

e Dans l'onglet Affichage

e Cliquer sur Nouveau Rendez-vous Noovesi] Nowvele Nokneasix

e Paramétrer le Rendez-vous en fonction

des besoins : e e e
e Objet, Lieu, Date, Heure de début O:‘jj’; Ol c—

/ Heure de fin, Etc ...

e Cliquer sur Enregistrer et fermer

ﬁ 7 ’ .
u 2. Créer une réunion

Une réunion est un rendez-vous qui fait appel a plusieurs personnes, ainsi qu’a des ressources.
oo Sy
| p— { ”
Les\ &7

e Dans l'onglet Affichage

e Cliquer sur Nouvelle Réunion

e Paramétrer la Réunion en fonction des
besoins :

e Objet, Date, Heure de début /
Heure de fin
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Ajouter des participants
Ajouter des salles

Cliquer sur Envoyer

3. Créer un évenement
Un événement est une activité qui dure au minimum 24 heures. Il n‘'occupe pas de plage

horaire dans le calendrier.

3.

Dans I'onglet Affichage
Cliquer sur Nouveau Rendez-vous

Cocher la case Journée entiére

Paramétrer I'événement en fonction des
besoins :

Objet, Lieu, Date de début / Date de fin

Cliquer sur Enregistrer et fermer

Créer une périodicité d’'un rendez-vous, d’une réunion ou d’un événement

Cette opération permet de répéter automatiquement un rendez-vous, une réunion ou un
évenement a intervalles réguliers). La méthode a appliquer est la méme pour tout type
d'activité, il faut avant tout étre en mode création ou modification de I'activité

Dans I'onglet Rendez-vous, Réunion ou
Evenement

Cliquer sur Périodicité
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e Modifier si besoin les heures de début
et heure de fin

e Indiquer la fréquence de Périodicité de
I'activité

e Déterminer la plage de périodicité

e Cliquer sur OK

e Cliquer sur Enregistrer et fermer

Remarque : Lorsque vous avez besoin de
modifier un rendez-vous, une réunion ou un
évenement, Outlook vous demande de
préciser si vous souhaitez modifier un seul
rendez-vous ou toute la série

o
H 4. Ajouter une réunion Skype

Périodicité du rendez-vous X
Heure du rendez-vous
Début: |po:00 v
Fin 00:00 w
Durée 1 jour ~
Périodicité

() Quotidienne Toutesles |1

[Jiundi

[#] vendredi

semaine(s) le :

[ macdi
[] samedi

(®) Hebdomadaire [ mercredi

[jeudi

[ Jdimanche

Plage de périodicité
Début: |ven.05/01/2018 Z| () Pas de date de fin
(JFin aprés 0 ocourrences

CiFinle ven. 09/03/2018 -

Ouvrir un élément périodique X

Ce rendez-vous fait partie d’une série de rendez-vous.
Que voulez-vous ouvrir ?

(®) Ce rendez-vous

(_) Toute la série

Annuler

Assurez-vous au préalable que votre compte Outlook est configuré pour les conférences
téléphoniques. Les demandes de réunion Skype nécessitent des informations d'appel telle

que le numéro de téléphone et I'ID de conférence.

e Dans I'onglet Fichier

e Cliquer sur Options

e Paramétrer la Réunion en fonction des
besoins :

e Participants, Date, Heure de
début / Heure de fin

e Par défaut est indiqué pour le lieu de la
réunion Réunion Skype. Vous pouvez
rajouter également une salle

e Les demandes de réunion Skype
necessitent des informations d'appel tel
que le numéro de téléphone et I'ID de
conférence

Nouveau Nouvelle Nouveaux

Nouvelle
rendez-vous réunion éléments ~ Ré

réunion ? Essayer VAgp web Skype
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o
H 5. Option de réponses a la demande de rendez-vous
L'option de réponse a la demande de rendez-vous s'avere trés utile lorsque la réunion
envoyée ne nécessite pas de réponse a l'organisateur. Par défaut, I'option de réponse est
activée

' P . Rendez-vous [N [} camnet d'adresses
o DanS I Onglet Reunlon ® S Assistant Planification Q @ S‘Q % Veérifier les noms
. 'Lﬁ' R;éunion Notes ..An.nuller
e Cliquer sur Options de réponse ove ten
Demander une réponse
e Décocher les options désirées
Permettre de nouvelles propositions d'horaires

&
H 6. Affecter une catégorie de couleur

e Sélectionner un rendez-vous ou une
réunion

e Dans l'onglet Rendez-vous
e Cliquer sur Classer

o Affecter la catégorie choisie

Remarque : Pour en savoir plus sur les catégories de couleurs, je vous invite a consulter la
fiche pratique Microsoft Outlook - Créer et affecter des catégories de couleurs

kS
H 7. Répondre a une réunion

e 3 o
H 1. Accepter, Provisoire, Refuser
¢ Dans la boite de réception de la boite

mail Maeva Chelly i3

Répondre & une demande de réunion 15:58

e Faire un double clic sur I'élément auquel
vous souhaitez répondre

e Répondre a la demande en cliquant sur : v Accepter
e Accepter ? Provisoire
X Refuser

e Provisoire

y Proposition d'un nouvel horaire

e Refuser o
Microsoft Outlook X
| Cette ré.uniun a été acce!alée et sera placée dar\s votre
° POU r Chaq ue type de réponse é Ia 1 Ic;lretér'vjc‘ljrrl\i;\?luulez—vmus inclure les commentaires dans
de ma nde d e réu niO n, OUthO k prO pOSe (O Modifier la réponse avant de I'envoyer.

@ Envoyer une réponse maintenant.

différentes options de réponses

ONe pas envoyer de réponse.
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H 2. Proposition d'un nouvel horaire
Si vous souhaitez participer a cette réunion mais que I'horaire ne vous convient pas

v/ Accepter
e Cliquer sur Proposition d’un nouvel ? Provisoire
horaire X Refuser

50 Proposition d'un nouvel horaire

o C“quer sur une des deux Options Provisoire et proposition d'un nouvel horaire
proposées Refuser et proposer un nouvel horaire

e Définir la date et/ou horaire

e Cliquer sur Proposer une heure

Remarque:

Provisoire et proposition d'un nouvel horaire : si I'organisateur de la réunion refuse le
nouvel horaire, la réunion est marquée comme provisoire dans votre calendrier

Refuser et proposer un nouvel horaire : si I'organisateur refuse le nouvel horaire, la réunion
est supprimée de votre calendrier

ﬁ 8. Afficher plusieurs dates non consécutives
Le calendrier offre différents affichages par vue journaliere, hebdomadaire ou mensuelle (voir
paragraphe Modifier la période affichée dans la fiche pratique Microsoft Outlook - Calendrier
- Partie 1 - 10 astuces indispensables pour personnaliser et paramétrer un calendrier. Vous
pouvez également afficher dans un méme calendrier, plusieurs dates non consécutives (des

jours sans suite logique).
nvoi/réception Dossier Affichage .

Dans l'onglet Affichage _— e e
L L1} L L]} ==== 1
e Sélectionner l'affichage Jour . ' )

Semaine Semaine Mois Affichage
de travail Planification

e Dans le volet de gauche, au niveau de SR dcambee 20T Jaerter 2018
I'affichage des calendriers, cliquer sur la WINMA NE & VB S D1 ISR s

o N . 27 28 29 30 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
premiére date a afficher

4 5 6 7 8 9 10 391011®1314

e Cliquer sur la touche CTRL et la 1112 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
maintenir enfoncée tout en cliquant sur 1819 20 21 2 23 4 2 3(H) 5 26 27

les autres dates a afficher & XEM% 2R [N
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4 . .
H 9. Créer un groupe de calendriers

Pour afficher plusieurs calendriers en méme temps, il faut au préalable avoir créer un groupe
de calendriers

Envoi/réception Dossier
Dans l'onglet Accueil

= i
Cliquer sur Groupes de calendriers

|: .
o
o6 o
Nouvelle Nouveaux
15 réunion éléments ~

calendrier -
. . Créer un groupe de calendriers ? *
Cliquer sur Créer un groupe de _
. Entrez le nom du nouveau groupe de calendriers
calendriers \
e Nommer le groupe oK Annuler
Rachercher : ® nom uniguement () Autres colonnes  Camet & adrasses
e Rechercher et sélectionner les personnes
a ajouter au groupe
e Cliquer sur OK
’
4[] Mes calendriers
e Le groupe s'affichera dans le volet de

Calendrier - Maeva.Chell...
gauche de votre calendrier

Conf Room Paris - 07...

Anniversaires

o
H 10. Afficher plusieurs calendriers

h

Outlook permet d'afficher plusieurs calendriers en méme temps
o . . , A
i 1. Afficher plusieurs calendriers en mode cOte a cote

4[v] Mes calendriers
Dans le volet Dossier

Calendrier - Maeva.Chell...
Cocher les cases a cocher de chaque
calendrier

Conf Room Paris - 07...

Anniversaires

T N MAR MER R
0 6 ]
o

Les calendriers d'affiche en mode cote a
cote
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K
H 2. Afficher plusieurs calendriers en mode superposition
Pour une lecture plus aisée, vous pouvez afficher les informations de plusieurs calendriers en
méme temps sur un seul calendrier

Masquer ce calendrier

e Cliquer avec le bouton droit de la souris

sur un des calendriers sélectionnés

% Couleur »
e Cliquer sur Superposition B T————
QU() er e calenarner

Remarque : Les informations des différents calendriers sont affichées sur un unique calendrier.
Il est donc plus facile d'identifier les créneaux disponibles sur plusieurs calendriers

Si vous avez plusieurs calendriers et que vous souhaitez les superposer les uns aux autres,
répéter la méme opération pour chacun des calendriers

4
H 3. Supprimer le mode superposition
En fonction des versions d'Outlook, pour supprimer le mode superposition, il suffit de cliquer

avec le bouton droit de la souris sur le calendrier a supprimer et soit :

e Désactiver le mode Superposition
Ou

e Cliquer sur Afficher en mode Cote a cote

K
u 11. Partager et déléguer un agenda
-

A
H 1. Partager un calendrier avec d'autres personnes

Envoifréception  Dossier  Affichage Q Dites-nous ce qu

e Dans l'onglet Accueil 7 : °®
: . B e B (EANE &
[ Cllquer sur Pa rtager Ie Calend rier Nouvelle Nouveaux Envoyer le calendrier\Partager le/Publier en Autorisatio
1s réunion éléments - par courrier alendrigf ligne ~ du calendri

e Entrer le nom de la personne avec qui
vous souhaitez partager votre calendrier

e Dans Détails, spécifier le niveau de
détails a partager
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]
H 2. Modifier les autorisations de partage
Envoi/réception Dossier  Affichage Q Dites-nous ce que

e Dans I'onglet Accueil T — . o
9 B B R s
o Cliquer sur Autorisation du Calendrier Nouvelle Nouveaux Envoyer le calendrier Partager le Publier en Autorisationg
1s réunion éléments ~ par courrier calendrier ligne~ duhcalendpr
e Dans l'onglet Autorisation
e Sélectionner le nom d’une personne
e

Propriétés de Calendrier x

Général Aunorisations daccks Synchronisation

e Sélectionner les Niveau d’autorisation
de votre choix

e Chaque niveau d'autorisation a des
critéres spécifiques
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