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3. ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS
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= Onglet : Calendrier - Dossier
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4. COMMANDES DE BASE
= Charger Outlook
- Cliquer l'icone Outlook dans la barre des taches m
Ou:
- Cliquer le bouton : — Tous les programmes ou Toutes les applications

- Cliquer : Outlook 2016
= Quitter Outlook
- Cliquer la case &

=  Aide et assistance

- Cliquer dans la zone en haut de I'écran et

Options générales pour travailler avec Qutlook.

taper le mot ou la fonction recherché Courrer
) Dites-nous ce que vous voulez faire Calendrier Options de lnterface utilisateur
puis cllquer Contacts Afficher la mini barre d'outils lors de I sélection @
I'option souhaitée Taches Activer [apergu instantané @
Recherche Style dinfo-bulle: [ Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles -

5_ PARAMETRER LES OPTIONS Langue Personnaliser votre suite de p Microsoft Office

Options avancées

Nom dutilisateur: ~ [Adrien
- Cliquer l'onglet : Fichier Personnaliserle ruban sl =
- C|iquer - OptiOﬂS Barre d'outils Accés rapide [ Teujours utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion & Office

Options de démarrage

A Définir Outlook défaut pour | ,
Définir Outiook comme programme par défatrt pour e courrier e ——
électronique, les contacts et le calendrier

Centre de gestion de la confidentialité
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- Cliquer dans la zone de gauche les options a modifier
- Paramétrer les options dans la zone de droite
- Cliquer : OK

6. EXECUTER UNE COMMANDE
= Par les outils du ruban
- Cliquer 'onglet du ruban a afficher puis cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser

= Par les menus ou les outils contextuels

- Cliquer-droit I'élément a paramétrer
- Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée

7. ANNULER/REPETER UNE COMMANDE

. I
- Annuler une commande : Cliquer I'outil

- Rétablir une commande annulée : Cliquer I'outil ™

- Répéter une commande : [F4] ou
8. MODIFIER L'AFFICHAGE

= Affichage écran
- Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a droite de I'écran

Normal Lecture

= Affichage des volets

- Cliquer l'onglet : Affichage Volet des Volet de Barre des
- Paramétrer I'affichage souhaité a I'aides des outils d’affichage des volets : dossiers  lecture - tiches~
Disposition

9. ZOOM ECRAN

- Tourner la molette de la souris en appuyant sur [Ctrl]

. . S — o
Ou : cliquer/glisser le curseur du zoom o UL

Ou : cliquer les boutons ' ou



