
 1 

 

 

!ƛŘŜ ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜǎ  

Office 365 : Découvrir et se familiariser1 
- Partie 01 ς (Version 01 2017) 

 

 

 

¶ Outlook version Web ou Outlook version de bureau Κ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 1 

¶ {Ŝ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ Ł hŦŦƛŎŜ оср ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 2 

¶ 5ŞŎƻǳǾǊƛǊ ŎŜ ǉǳŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ hŦŦƛŎŜ осрΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 4 

¶ ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭŀ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ P 10 

¶ ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ   P 15 

¶ ¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 18 
Á !ƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ǇƘƻǘƻ Ł ǎƻƴ ŎƻƳǇǘŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧΧΧΧΦΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 23 
Á /ƻƳƳŜƴǘ ƭƛǊŜ ƭŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊ Řϥǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇŀǊǘŀƎŞ Κ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 25 
Á Modifier les paramètres ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Řǳ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 27 
Á LƴǎŞǊŜǊ ǳƴŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧΧΧΧ P 30 
Á Créer une réponse automatiquŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 32 
Á Activer ou désactiver la fonctionnalité courrier pêle-ƳşƭŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 34 
Á Courriel et ǎŞŎǳǊƛǘŞΣ ǉǳŜƭǉǳŜǎ ŎƻƴǎŜƛƭǎ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 35 
Á hŦŦƛŎŜ оср Υ CŀƛǊŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ ƭŜ ŎƘŀƳǇ /Ŏƛ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ p 38 
Á !ƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ Ł ƳŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 39 

Á Ajouter un calendrier électronique ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 41 
Á [Ŝǎ ǇŜǊƳƛǎǎƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ǇŀǊǘŀƎŞ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ P 43 
Á Ajouter son horaire de Celcat à ses calendriers ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ P 46 
Á /ŀƭŜƴŘǊƛŜǊǎ Ŝǘ ǊŞǳƴƛƻƴǎ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ P 50 

Annexes  

 

Outlook version Web ou Outlook version de bureau. 

 

Outlook dans sa version de bureau est une application aussi bien conçue pour les PC et les Mac que les 
ŀǇǇŀǊŜƛƭǎ !ƴŘǊƻƛŘ ƻǳ ƛh{Φ [ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŎƘŀǊƎŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀƭƻǊǎ ŎƻƴǎŜǊǾŞŜǎ ǎǳǊ ƭΩŀǇǇŀǊŜƛƭΦ /ŜǘǘŜ 
application est installée sur de nombreux ordinateurs utilisés par les membres des services administratifs de la 
Haute école Vinci. 
hǳǘƭƻƻƪ Řŀƴǎ ǎŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ²Ŝō ƴŞŎŜǎǎƛǘŜ ƭΩŜƳǇƭƻƛ ŘΩǳƴ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ ŎŜ ǉǳƛ ǇŜǳǘ Ł ŎŜǊǘŀƛƴǎ ƳƻƳŜƴǘǎ ǊŀƭŜƴǘƛǊ ƭŜ 
travail.  

Au bureau 
 

 
 

Outlook de bureau 

En itinérance 
 

 
 

Outlook version Web 

Lorsque vous travaillez à partir de votre poste habituel, le logiciel Outlook de bureau sera privilégié. Lors de 
Ǿƻǎ ŘŞǇƭŀŎŜƳŜƴǘǎΣ ƻǳ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜȊ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘƛǘǳǘΣ ƻǳ Ł ǇŀǊǘƛǊ de votre domicile, 
vous utiliserez dans ce cas Outlook dans sa version Web.  
/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩhǳǘƭƻƻƪ dans sa version Web. 
 

                                                           
1 Sources : https://goo.gl/fuuLGc et https://goo.gl/bRUvIO  

https://goo.gl/fuuLGc
https://goo.gl/bRUvIO
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Se connecter à Office 365 

 

 

tƻǳǊ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ Ł ƭΩŜǎǇŀŎŜ hŦŦƛŎŜ оср 
 

1. Ouvrir un navigateur à cette adresse2  : https://webmail.vinci.be/  

 

2. Sur cette page, inscrire 
ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 
institutionnelle3, 
 

3. le mot de passe4 associé 
à votre adresse de 
courriel. 
 

4. et cliquer sur le bouton 
Se connecter. 

 
 

 

                                                           
2 Ou à cette adresse : https://login.microsoftonline.com/  

3 Pour les étudiants prénom.nom@student.vinci.be, pour les professeurs prénom.nom@vinci.be. 
[Ŝǎ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎΣ Řƻƴǘ ƭΩhŦŦƛŎŜ осрΣ ǎƻƴǘ ŀŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƎŞǊŞǎ ǇŀǊ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜǎ ŘŜǎ 
différents instituts. Pour connaitre votre adresse institutionnelle et le mot de passe associé, nous vous 
renvoyons vers les services internes à votre institut. 

4 Le mot de passe associé à votre adresse de courriel est géré par votre institut. En fonction du type 
ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ όŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘΣ ƳŜƳōǊŜ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŀŘƳƛƴƛǎtratif ou étudiant) ce mot de passe peut être changé. 
/ƻƴǘŀŎǘŜȊ ǾƻǘǊŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ ǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ł ŎŜ ǎǳƧŜǘΦ 

https://webmail.vinci.be/owa/
https://login.microsoftonline.com/
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Lors de votre première connexion, Office 365 se présente de la manière suivante. 
 

 
 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩadapter cette configuration pour accéder dès la connexion à un espace privilégié (Courrier, 
/ŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ ΧύΦ /ŜǘǘŜ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ǎŜǊŀ ŘŞŎǊƛǘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀǇƛǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 

 

 

Lors de la première connexion au courrier, vous êtes invité à choisir votre langue d'affichage 
préférée et le fuseau horaire de votre domicile. (Ces informations pourront encore être modifiées 
par la suite). 

 
 

5. Effectuer le choix de la langue (français (Belgique), par exemple)). 
6. Choisir le fuseau horaire ((UTC + 01 :00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris, par exemple). 
7. Cliquer sur Enregistrer pour accéder à votre boite aux lettres. 
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Découvrir ce que contient Office 365. 

 
 

 

 

1. Les principaux éléments du menu principal. 

 

Courrier. Gestion ŘŜǎ ŎƻǳǊǊƛŜƭǎ ƭƛŞǎ Ł ƭŀ ōƻƛǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳȄ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀǳȄǉǳŜƭǎ 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘΦ 

 

Calendrier. DŜǎǘƛƻƴ Řǳ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ƭƛŞ ŀǳ ŎƻƳǇǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳȄ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀǳȄǉǳŜƭǎ 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘΦ 

 

Tâches. DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎ ƭƛŞŜǎ ŀǳ ŎƻƳǇǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳȄ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀǳȄǉǳŜƭǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
appartient. 
 

 

Contacts. Gestion des contacts personnels ainsi que tous les membres de la HE Vinci. 

 

OneDrive. Gestion des fichiers personnels, des fichiers ǇŀǊǘŀƎŞǎ ŀǾŜŎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘŜǎ 
ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀǳȄǉǳŜƭǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘΦ 

 

Sharepoint. Principalement, accès à l'Intranet (plus rare, accès aux sites d'équipe). 
 

 

Delve5.  Permet de trouver Řŀƴǎ ƭΩhŦŦƛŎŜ оср ŘŜ ƭŀ I9 des informations sur les personnes - et via 
les contacts - et aident les utilisateurs à vous trouver. 

 

Vidéo. tŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎǘƻŎƪŜǊ ŘŜǎ ǾƛŘŞƻǎ ό/ŜǘǘŜ ƻǇǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ŀŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǎ 
les utilisateurs). 

 

Word Online. Word en ligne (pratique pour des prises de note mais ne dispose pas de toutes les 
fonctionnalités de la version de bureau). 

 

Excel Online. Excel en ligne (Cette version ne dispose pas de toutes les fonctionnalités de la 
version de bureau). 

                                                           
5 Voir : https://goo.gl/h8g66s   

https://goo.gl/h8g66s
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PowerPoint Online. PowerPoint en ligne (Cette version ne dispose pas de toutes les 
fonctionnalités de la version de bureau). 

 

OneNote Online6. OneNote en ligne (pratique pour des prises de note mais ne dispose pas de 
toutes les fonctionnalités de la version de bureau).  

 

Class Notebook7. Bloc Note de cours qui permet de partager des documents OneNote avec des 
collègues et/ou des étudiants 

 

Forms8. Permet de réaliser des sondages et des formulaires afin de questionner, d'évaluer ou de 
sonder ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎΦ 

 

Sway9. Outil qui permet de créer des présentations (en remplacement de PowerPoint ?). 

 

Planner. [Ŝ ǇƭŀƴƛŦƛŎŀǘŜǳǊ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ŘŜǎ ǇƭŀƴǎΣ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŜǊ Ŝǘ ŘΩŀǘǘǊƛōǳŜǊ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎΣ ŘŜ 
ǇŀǊǘŀƎŜǊ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎΣ ŘŜ ŘƛǎŎǳǘŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ Ŝǘ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ ŘŜǎ Ƴƛǎes à jour sur 
ƭΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ d'un projet. 

 

Yammer.  Réseau social d'entreprise inclus dans Office 365 

 

PowerApps. Application qui permet de créer et personnaliser sans coder des applications web et 
mobile. 

 

Flow. Permet de créer des flux de travail automatisés entre un grand nombre d'applications et 
ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǇƻǳǊ ƻōǘŜƴƛǊ ŘŜǎ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ǎȅƴŎƘǊƻƴƛǎŜǊ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎΣ ŎƻƭƭŜŎǘŜǊ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŜǘŎΧ 

 

Dynamics 365. hǳǘƛƭ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘϥŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ŘŜ ŎƭƛŜƴǘΦ όΧύ 

                                                           
6 Voir : https://goo.gl/euato5  
7 Voir : https://goo.gl/Azp7HM  et http://goo.gl/NM5XaB pour une courte présentation 
8 Voir : https://goo.gl/lWpbhU et https://goo.gl/rM4GMK pour une vidéo de présentation 
9 Voir : https://goo.gl/7Voady   

https://goo.gl/euato5
https://goo.gl/Azp7HM
http://goo.gl/NM5XaB
https://goo.gl/lWpbhU
https://goo.gl/rM4GMK
https://goo.gl/7Voady
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2. Retour vers la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ƭΩhŦŦƛŎŜ осрΦ 
 

 
 

La ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ qui contient les tuiles vers les différentes applications, un lien vers les documents récents 
ainsi qu'un lien vers les dossiers OneDrive récents. 

  

 

Dans le dessus de la page (à droite) un lien Installer Office 2016 permet de lancer l'installation 
de l'Office 2016 sur l'ordinateur. En effet, avec le compte o365, chaque utilisateur peut 
ƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ǳƴŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ŘŜ ƭΩhŦŦƛŎŜ ǎǳǊ р ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊǎΣ р ǘŀōƭŜǘǘŜǎ Ŝǘ ŀǳǘŀƴǘ ŘΩŀǇǇŀǊŜƛƭǎ ƳƻōƛƭŜǎ 
souhaités. Attention cepenŘŀƴǘ ǎƛ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ ǎǳǊ ǳƴ ǇƻǎǘŜ ŘΩǳƴ ŜƴŦŀƴǘ Χ ƛƭ ŀǳǊŀ 
accès à tous vos documents. 
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3. Notifications (Nouveaux messages, alertes, rŀǇǇŜƭǎ Řǳ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ  ΧύΦ 

 
 

[Ŝǎ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŀǘǘƛǊŜƴǘ ƭΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ ŘŜ  ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎǳǊ :  

¶ des rendez-vous,  

¶ des tâches à effectuer, 

¶ ƭΩŀǊǊƛǾŞŜ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ŎƻǳǊǊƛŜǊǎΣ 

¶ de nouvelles applications installées,  

¶ Χ 

 

 

 

4. tŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘΩhŦŦƛŎŜ оср et paramètres des applications (Courrier, /ƻƴǘŀŎǘǎΣ /ŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ Χύ 
 
tŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘΩhŦŦƛŎŜ оср, ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ  

¶ aux informations liées au compte Υ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜǎΣ Şǘŀǘ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜǎ 
ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎΣ ŀōƻƴƴŜƳŜƴǘǎΣ Χ  

¶ aux différents paramètres de configuration qui permettent de personnaliǎŜǊ ƭΩhŦŦƛŎŜ осрΦ 
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5. Aide 
 

 
 

Différentes possibilités ŘΩƻōǘŜƴƛǊ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ ŘŜǎ services de Microsoft. 
[ŀ ŎƻƳƳǳƴŀǳǘŞ ŘŜ ǎǳǇǇƻǊǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŀƛŘŜǎ Řƻƴǘ ŘŜǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ǉǳƛ ƻƴǘ ŘŞƧŁ ǊŜœǳ 
des réponses. 

Pour une aide plus personnalisée nous vous renvoyions vers le support de la Haute école ou sur le 
site d'aide de la HE Vinci. 
 

 

 

 

6. Paramètres personnels. 

 

 
La messagerie instantanée (Voir Skype Entreprise) permet la discussion en 
direct. 
La couleur (ici verteύ Řǳ ŎƾǘŞ ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŀǾŀǘŀǊ ŘŞǎƛƎƴŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ 
disponibilité pour la messagerie instantanée. 
 

1. Permet de modifier la photo associée au compte (Voir aussi en 

annexe : Office 365 : Ajouter sa photo à son compte) 

2. tŜǊƳŜǘ ŘΩeffectuer un choix de disponibilité pour la messagerie 
instantanée. 

3. Permet de se déconnecter de la messagerie instantanée. 
4. Renvoi vers mon profil sur Delve. 
5. hǳǾǊƛǊ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ōƻƛǘŜ ŀǳȄ ƭŜǘǘǊŜǎ Χ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ǇŀǊ 

exemple à une boite de courrier partagée. 
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Skype Entreprise vous permet de communiquer avec d'autres utilisateurs au sein de la Haute 
école de Vinci. Cette communication peut s'effectuer sans le chargement de logiciel 
supplémentaire10.  

 

1. Un simple clic sur l'icône ouvre le module 
de Skype Entreprise intégré avec la liste de 
vos contacts.  

2. Un simple clic sur un contact ouvre une 
fenêtre de conversation. 

 

 
 

 

 

 
 

3. Dans la partie droite de la fenêtre de 
communication la loupe permet de 
rechercher une personne à contacter et 
de l'ajouter dans la liste des contacts (4).  
  

  

                                                           
10 Pour bénéficier des autres fonctionnalités (contact audio ou 

ǾƛŘŞƻΣ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘϥŞŎǊŀƴΣ Χύ ƛƭ ǎŜǊŀ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘϥƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ƭŜ 

logiciel Skype Entreprise. 

Vous trouvez dans le bas de la fenêtre de communication une 

invitation (voir ci-contre) à charger l'application.   
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Utiliser la messagerie 

 
Les principales zones de ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ƭŀ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜΦ 

 

 
 
 

 1. La barre principale (Recherche, nouveau courriel et actions sur un courriel). 
 2. Les dossiers et groupes 
 3. Les différents courriels 
 4. Le contenu du courriel sélectionné. 
 5. Les options 

 

 

1. Les différentes fonctionnalités de la barre principale. 
 

 
1. La recherche parmi les courriels et les contacts 
2. Les différentes fonctionnalités : 

¶ Nouveau : créer un nouveau courriel (ou un événement dans le calendrier). 

¶ Supprimer le ou les courriel(s) sélectionné(s).  

¶ Archiver le ou les courriel(s) sélectionné(s). 

¶ Courrier indésirable : marquer le ou les courriel(s) sélectionné(s) comme indésirable(s). 

¶ Ranger : permet ŘŜ ǊŀƴƎŜǊ ƭŜ ƻǳ ƭŜǎ ŎƻǳǊǊƛŜƭόǎύ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞόǎύ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǊŝƎƭŜΦ 

¶ Déplacer le ou les courriel(s) sélectionné(s) vers un dossier particulier. 

¶ Catégories Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǘǘǊƛōǳŜǊ ǳƴŜ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ŀǳόȄύ ŎƻǳǊǊƛŜƭόǎύ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞόǎύΦ 

¶ Χ autres fonctionnalités disponibles. 
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2. Les dossiers Χ 

 
 

Présentation des dossiers favoris. 

1. Un clic sur le signe + permet 
ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 
 
2. Liste des différents dossiers 
qui ont été ajoutés aux favoris. 
  
3Φ tŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƻƛǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ 
des dossiers (illustration de 
droite). 
 
4. Permet de revenir à la vue 
simplifiée des dossiers favoris 
et des groupes (illustration de 
gauche). 
 

 

Χ Ŝǘ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ11. 

 
 

Présentation des groupes. 

1Φ tŜǊƳŜǘ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƎǊƻǳǇŜΦ 
2. Liste des groupes auxquels ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ƛƴǎŎǊƛǘΦ 
3. Accès aux contacts pour parcourir la liste de tous les groupes de la 
Haute école (illustration ci-dessous). 
Pour retourner aux courriels, il faut utiliser le bouton Courrier du 
menu principal. 

 
 
 
 

                                                           
11 [ŀ ǇŀǊǘƛŜ н ŘŜ ƭŀ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŞǘŀƛƭƭŜǊŀ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ 
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3. Les différents courriels 

 

En fonction du dossier sélectionné (ici la boite de réception), la 
liste des différents courriels présente les conversations triées 
par date. 
 

1. La case à cocher à côté du nom du dossier permet de 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƻǳǊǊƛŜƭǎ Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ 
une action όǎǳǇǇǊƛƳŜǊΣ ƳŀǊǉǳŜǊΣ Χύ 

2. Différentes possibilités permettent de modifier (filtrer) 
la présentation par défaut. 
(Voir aussi : en annexe modifier les paramètres 
ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜύ 

3. La liste des différents courriers reprend le nom de 
ƭΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊΣ ƭΩƻōƧŜǘ Ŝǘ ǳƴ ŀǇŜǊœǳ Řǳ ŎƻƴǘŜƴǳΦ 
Cette présentation peut être modifiée dans les options 
όtŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘΩaffichage). 

4. Devant chaque courriel une case à cocher permet sa 
sélection. 

 

4. Le contenu du courriel sélectionné. 
 

 
 

1. Dans le coin supérieur droit, « Répondre à tous » ou en cliquant sur la flèche, différentes possibilités 
de traiter le courriel sélectionné. 
tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ Répondre à tous est proposée. Ceci peut se modifier dans les options 
(Paramètres de réponses) 
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5. Les options. 
 

 

 
 
Cliquer sur le bouton paramètres (1) à droite dans la 
barre supérieure fait apparaître la possibilité de 
régler quelques paramètres (2) pour les courriers. 
Pour visualiser toutes les options (4) paramétrables, 
cliquer sur Options (3) dans le bas de ce menu. 

 

 
 

Les différentes options sont regroupées en plusieurs catégories (4ύΦ [ŀ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ό5) donne 
quelques explications par ǊŀǇǇƻǊǘ Ł ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞΦ 
 
Les principales options sont : 

- Réponses automatiques (voir en annexe Office 365 : créer une réponse automatique) 
- Courrier pêle-mêle (Voir en annexe Office 365 : activer ou désactiver le courrier pêle-mêle) 
- Signalisation de courrier indésirable (Voir aussi en annexe Courriel et sécurité, quelques conseils.) 
- Transférer les courriers vers une autre adresse (Compte ς transfert) 

- Organiser la disposition du volet de lecture 
- Ajouter une signature automatique (Voir en annexe Office 365 : Insérer une signature. 
- Format de message (pour afficher en permanence le champ Cci ou DE) 
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6. Rédiger un courriel. 
 

 
 

1. Choisir le champs A ou CC pour ajouter le destinataire. 
¦ƴ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ! ƻǳ // ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ parmi tous les contacts. 

2. /ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩƻōƧŜǘΦ 
3. Le corps du message. 
4. EnvoyerΣ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ 

Joindre, permet de choisir un fichier à joindre au courriel. 
Ignorer, permet de supprimer le courriel. 
ΧΣ les options supplémentaires ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ certaines caractéristiques au courriel. Par 
ŜȄŜƳǇƭŜ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ //LΣ Χ 
 

 

 

Lƭ Ŝǎǘ ǇǊŞŦŞǊŀōƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ Cci pour écrire à une liste de distribution. Ceci permet 
ŘΩŞǾƛǘŜǊ ƭŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎ Ł ǘƻǳǎ ƛƴǘŜƳǇŜǎǘƛǾŜǎΦ 
Pour afficher le champ Cci en permanence : chosir Options ς Courrier ς Disposition ς Format 
de message. (Voir aussi en annexe : Office 365 : Faire apparaitre le champ Cci) 
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Utiliser les contacts. 

 
[Ŝǎ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜǎ ȊƻƴŜǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎΦ 
 

 
 

1. La recherche parmi les contacts et les groupes. 
2. Outils pour gérer un contact ou une liste de contacts 
3. Contacts, annuaire et groupes. 
4Φ 9ƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞΣ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ όƻǳ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ƻǳ 
liste des groupes). 
5. 5Şǘŀƛƭ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘ όƻǳ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞύΦ 
6. Options 

 

1. La recherche 
 
 

1. La zone de recherche. 
 

2. La recherche peut se 
limiter aux contacts ou à 
l'annuaire (2). 
En sélectionnant Tous (2), 
ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ǎǳǊ 
tous les contacts et tout 
ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜΦ 
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3. La recherche peut aussi 
cibler les personnes, les 
listes de distribution ou les 
groupes. 
En fonction du choix, 
cocher ou décocher la case 
devant les différentes 
occurrences. 

 

 
2. Outils pour gérer les contacts 
 

 
 

1. Nouveau : permet de créer un nouveau contact, une nouvelle liste de contacts ou un groupe. 
Pour la création d'un groupe, voir ci-dessous : CǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƎǊƻǳǇŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ. 

2. Gérer Υ  ǇŜǊƳŜǘ ǎǳǊǘƻǳǘ ŘΩƛƳǇƻǊǘŜǊ ou d'exporter ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ōƻƛǘŜ 
de courriel. Il y a aussi la possibilité de se connecter à des réseaux sociaux. 
 


