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Afficher les fuseaux horaires
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1. Introduction

Travailler ou étre en contact avec des personnes a travers le monde, nécessite forcément de

jongler avec les différents fuseaux horaires.

Plus la peine d'ouvrir plusieurs agendas, chacun sur un fuseau horaire différent, Outlook
permet d'afficher plusieurs fuseaux horaires juxtaposés sur un méme calendrier

permettant ainsi une simplification dans la gestion des agendas.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

2. Modifier le fuseau horaire

1. Modifier le fuseau horaire pour tous les calendriers Outlook

Informations

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

e Sélectionner Fuseaux Horaires

Options Outlook

e Entrer le nom du fuseau horaire a

afficher

e Sélectionner le  fuseau horaire
correspondant dans la liste déroulante

4
& P
H 2. Modifier le fuseau horaire pour des rendez-vous ou des réunions
Insertion  Format du texte

Révision  Développeur  Aide Q) Dites-nous g

e Créer un rendez-vous ou une réunion X Ecsie ] P | Zateim com: Mocamea -
e Cliquer sur Fuseaux horaires Sueprimat CyTansire - | R e | S Rappel:  [15 miutes -[Péodiii e,
° Sélectionner IeS fuseaux horaires en R;dcz—vm;i Insertion Fovmattexte Révision  Développeur  Aide
o . s I Calendrier = 2Z Afficher comme : [ll Occupée) -
utilisant la liste déroulante pour : En,‘:msUpp,ime, SO Pl f =
& Fermer vous  Planification
e Heure de début Actons Afficher Options
. @ Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier
e Heure de fin o
e les fuseaux horaires peuvent étre ... e =1 T
diffé re nts e f lun. 17/09/2018 ™| 1600

Remarque : Vous pouvez modifier le fuseau horaire dans un rendez-vous ou une réunion déja

existant
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H 3. Ajouter un ou plusieurs fuseaux horaires
Dans les versions Outlook 2016 et Outlook pour Office 365, il est possible d'afficher trois
fuseaux horaires distincts. Dans les versions Outlook 2010 et Outlook 2013, seulement deux
fuseaux horaires peuvent étre affichés.

Cette option d'Outlook est trés utile quand vous voyagez tres souvent dans les 4 coins du
globe, ou que vous gérez le calendrier d'un responsable qui voyage.

- Développeur Aide Q Dites-nous ce que vous voulez fairf

T Echelle de temps ~  $i¢

inutes - Espace minimal pour les détal

e Dans l'onglet Affichage mae M Afichage

Planification v/ 30 minutes

e Cliquer sur Echelle de temps
e Cliquer sur Changer de fuseau horaire § ronites

e Activez la case a cocher Afficher un G 0 s G i
second fuseau horaire et, si nécessaire, oo
la case a cocher Afficher un troisiéme ® o
horaire z
=] econd .
e Donner un nom a chaque fuseau horaire e TG 0800 P 4.t o
= 4 -
v
&
e Sélectionner le  fuseau horaire
correspondant dans la liste déroulante 2
‘

Important : Les deuxieme et troisieme fuseaux
horaires servent uniquement a afficher une barre o o I
horaire dans I'affichage du Calendrier. —_ 7 rroorromE e

4 v 17 - 23 sept. (17 - 23 September)

Si plusieurs fuseaux horaires sont affichés, la

colonne de droite, fuseau horaire de
I'organisateur sert de point de référence pour o2 |11
enregistrer les éléments

Les rendez-vous ou réunion sont enregistrés sur la base du premier fuseau horaire. Pour
changer I'heure d'affichage basé sur un autre fuseau horaire, il faut inverser les fuseaux
horaires
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H 4. Inverser les fuseaux horaires

e Dans l'onglet Affichage
e Cliquer sur Echelle de temps
e Cliquer sur Changer de fuseau horaire

e Cliquer sur Inverser les fuseaux horaires

Important : Les deuxieme et troisieme fuseaux
horaires servent uniquement a afficher une barre
horaire dans I'affichage du Calendrier.

Si plusieurs fuseaux horaires sont affichés, la
colonne de droite, fuseau horaire de
I'organisateur sert de point de référence pour
enregistrer les éléments

-
H 5. Supprimer les fuseaux horaires

e Dans I'onglet Affichage
e Cliquer sur Echelle de temps
e Cliquer sur Changer de fuseau horaire

Afﬂ[hage Développeur Aide Q Dites-nous ce que vous voulez fairf

reene] | oatir = 7 Echelle de temps

1 Bkl = Ve
= 60 minutes - Espace minimal pour les détail
3 = 3 60 r es - Espace pour les détails
maine Mois Affichage

Planification v/ 30 minutes

15 minutes

10 minutes

6 minutes
5 minutes - Espace maximal pour les détails

Changer de

Fuseaux horaires

(UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague,

fusea

Madrid, Paris

rumg; -

» 17 - 23 septembre 2018 (17 - 23 September 2018)

UNDI MARDI

7 17 18 18 19

MERCREDI JEuDI VENDREDI

19 20 20 2 21

- Développeur Aide Q Dites-nous ce que vous voulez fair

Grm mmem T Echelle de temps o
B Mois A(fI;ge 60 minutes - Espace minimal pour les détail:
Planification v/ 30 minutes

15 minutes

10 minutes

6 minutes

5 minutes

ximal pour les détails

Changer de

Fuseaux horaires

e Décocher les cases a cocher Afficher un
second fuseau horaire et Afficher un
troisieme horaire
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H 6. Informations complémentaires

e Les heures de début et de fin des éléments dans le calendrier Outlook sont enregistrées au
format de temps universel coordonné (UTC). UTC est une échelle de temps adoptée
comme base du temps civil international par la majorité des pays du globe.

e Lorsque vous envoyez une demande de réunion a un participant se trouvant dans un
autre fuseau horaire, I'élément de réunion est affiché en I'heure locale dans le calendrier
de chaque participant, mais enregistré au format UTC.

e Exemple:

o L'organisateur d'une réunion sur le Fuseau horaire (Bruxelles, Copenhague,
Madrid Paris) envoie une demande de réunion pour 10h00, heure de Paris a
un participant 1 se trouvant dans le fuseau horaire Pacifique (E-U et Canada) et
a un participant 2 sur le fuseau horaire (Beijing, Chongging, Hong Kong,
Urumaqi)

o Le participant 1 voit la réunion sur son agenda a 01Th00 AM heure de Seattle et
le participant 2 a 16h00, heure de Hong Kong

o Dans tous les cas, la réunion est planifiée pour démarrer a 10h00 format UTC

<« » 17 - 21 septembre 2018 (17 - 21 September 2018) Fuseaux horaires
LUNDI MARDI MERCREDI T Ltiauette paris
17 17118 18] 19 " Fuseau horaire: | (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madid, Paris -] G

Afficher un second fuseau horaire
Etiquette : Seattle
Fuseau horaire : | (UTC-08:00) Pacifique (E.-U. et Canada) -
Afficher un troisiéme fuseau horaire
Activer ou désactiver les fuseat Etiquette Hong Kong

Paris

E horaire (1 +08: jing, Ct b K ! -
G e ETD useau horaire : | (UTC+08:00) Beijing, Chongging, Hong Kong, Urumgi

Inverser les fuseaux horaires
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