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Connexion

Pour se connecter au webmail AIDE, utilisez I’adresse suivante : https://outlook.office.com.

Entrez votre adresse email compléte, cliquez sur suivant.

Outlook

B® Microsoft

Se connecter

Continuer vers Cutlook

noreply@aide.be

Votre compte n'est pas accessible 7

Entrez ensuite votre mot de passe habituel :

aide)
& noreply@aide.be

Entrez le mot de passe

Mot de passe

Jai oublié mon moet de passe

Se connecter
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https://outlook.office.com/

Choisissez si vous voulez enregistrer la connexion sur I'ordinateur que vous utilisez actuellement.

aide)

noreply@aide.be

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois o0
vous étes invité & vous connecter.

|:| Ne plus afficher ce message

e Ne donnez aucune suite a un mail vous demandant vos identifiants, prétextant un blocage,
un quota trop faible, une vérification de sécurité, ...

e Pour toute question ou réinitialisation du mot de passe, contactez I'’équipe IT

e Ne choisissez pas I'option permettant de Rester connecté sur des ordinateurs partagés

Apparence générale

Avant toute chose, vérifiez que la case « Le nouvel Outlook » est bien cochée en haut a droite afin de
bénéficier des dernieres avancées en termes d’ergonomie :

Lml - i

0 Le nouvel Outlook

# Outlook P Rechercher

= 4t B supprimer &

er  Courerindésirable /< Ranger 1 Déplacervers v/ <3 Catégoriser @ L noweel Outiook

v Favoris Filtrer Autre test

Test Emma

= pas dans votre ste d'expéditeurs approuves

1017

D Boite de réception ux, Assistante technico-.

- Eiéments envoyes

Emma Gouffous, Assistante technico-administrative

srtt.be SPRL
~ Dossiers Clos St Roch, 3 - B-4683 Vivegnis - BELGIQUE
Tél.: 43242272550/ Fax: 432 4248 12 36

Optimisez la sauvegarde et la
,
‘\Qsm []e restauration de vos données et
| - protégez-vous des menaces |

@ Eiéments supprimés RPM Lizge :0.863.982.165.

Archive
Historique des conversations

Nouveau dossier

> Groupes
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Gestion du courrier

Dans la barre des éléments en bas a gauche, vérifiez que vous étes dans I'option « Mail » :

= ot

Envoyer un nouveau courrier

Cliquez sur « + Nouveau courrier » en haut a gauche :

Outlook

= —|— Mouveau courrier

Dans la premiére barre, a coté de « A », tapez le nom du ou des destinataires. Pour ajouter des
copies cachées, cliquez sur le lien « Cci » a droite de la barre des destinataires.

Contacts suggérés

Cc
emma@srtt.be %
emma@srtt.be

° factures

facture@lycan.be

Lorsque vous commencez a taper le nom du destinataire, une liste d’adresses déja connues s’affiche.
Le systéeme prend également en charge les adresses internes de votre organisation. Cliquez sur le
nom de la personne si celle-ci est dans la liste. Sinon, continuez a taper I'adresse du destinataire.

N’oubliez pas d’ajouter I'objet de votre mail. Vous pouvez le taper dans la barre « Ajouter un objet ».

Tapez le contenu de votre email dans la zone prévue a cet effet. Vous pouvez mettre en page votre
texte, insérer des images, des liens et d’autres éléments via la barre de mise en page.

En cliguant sur I'icone avec les 3 points, des options supplémentaires s’affichent. Celles-ci
permettent d’enregistrer manuellement un brouillon, d’insérer manuellement une signature
additionnelle ou encore de définir I'importance de I'email. Via « Afficher les options des messages... »
de ce méme menu, on peut demander les accusés et spécifier un niveau de confidentialité.

Vous pouvez ajouter une piece jointe (image, document pdf, word, ...) a votre mail, soit en cliquant
sur la fleche a c6té du trombone et de « Joindre », en haut du mail et a droite d’ « Envoyer », en
cliguant sur le trombone, a droite du bouton « Ignorer » en dessous de la barre a outils ou encore en
glissant / déposant la piéce jointe dans le mail.
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Consulter et gérer ses emails

Un clic sur le sujet de I’'email vous permet de le consulter dans I'encart prévu a cet effet. Un double-
clic 'ouvre dans une fenétre contextuelle.

La barre supérieure permet d’effectuer des actions de classement sur un email :

@ Supprimer B Archiver ® Courrier indésirable Q/ Ranger 57 Déplacer vers ~ <D Catégoriser ™
Marquer comme non lu
(=) Prioritaire  Autres Filtrer ~ Autre test
Assurer un suivi
O Emma Gouffaux Emma Gouffaux <emma@srtt.be> .
Autre test 10:17 e Mer 15-05-19 10:17 Epingler

Toujours un test a faire. Emma Gouffaux, Assistante technico-... Sylvain Lombart ¥

lgnorer
Toujours un test a faire.
Mois dernier Créer une régle
Emma Gouffaux, Assistante technico-administrativi
[Brouillon] Sylvain Lombart o Imprimer
> Hello Jeu 25-04 srtt.be SPRL . - .
La forme Sylvain Lombart, Gérant. srtt.be SPRL Clos St Roch, 3... CIPS St Roch, 3 - B-4683 Vivegnis - BELGIQUE Afficher dans le lecteur immersif
Tél.:+324 2272550 /Fax: +324 24812 36
Attribuer une stratégie

La catégorisation permet d’ajouter une étiquette a un mail afin de le retrouver, peu importe son
emplacement. C'est un mode de classement annexe aux dossiers.

Il est possible de créer une regle a partir d’un email afin d’avoir certains parametres déja prédéfinis
(expéditeur, sujet, ...).

Les icOnes situées a droite de I'écran permettent quant a elles de répondre au message, mais
reprennent également certaines fonctionnalités évoquées plus haut.

E’:‘-‘ o ¥y >
Répondre
Fepondre & tous

Transférer

Gérer les dossiers

Un clic droit sur le dossier parent permet de créer un sous-dossier, de le supprimer ou de lui
attribuer des autorisations. Pour déplacer un dossier, glissez-le dans le dossier cible.

v Boite de réception

Test AIDE
Créer un sous-dossier

Test Emma
Supprimer le dossier

Courrier indésirable

& Brouillons

- i Ce dossier est vide
B Eléments envoyés Renommer

Eléments supprimés  Ajouter aux Favoris

= Archive Autorisations
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Les autorisations permettent de partager un élément avec d’autres personnes internes.

L'utilisateur doit au moins avoir les droits « Dossier visible » pour I'ensemble de la hiérarchie des
dossiers parents. En cas de partage, nous vous recommandons de placer les dossiers partagés au
méme niveau que la boite de réception.

Gérer les parametres d’affichage

La roue dentelée en haut a droite de votre écran permet d’accéder a quelques préférences
d’affichage, comme la boite de réception prioritaire, le mode de conversation, le volet de lecture, le
mode sombre ou le théeme.

Paramétres X

Pour plus de personnalisations, cliquez sur « Afficher tous les parameétres d’Outlook ».

Gestion des regles

Dans les paramétres, I'onglet régles permet d’effectuer des actions automatiques sur les messages.
Sur base de critéres précis, vous pouvez classer, attribuer une catégorie, ...

L’ordre des regles a une importance pour le bon classement de vos emails.

Disposition Régles ‘ Ignorer X

Composer et répondre

Piéces jointes d Classer les mails en provenance de emma@srtt.be 4 propos de AIDE
Régles
~ Ajout d'une condition

Ranger

) . D X
Courrier indésirable c G emma@sritbe X
Personnaliser les actions

Le corps du message contient AIDE X X

Gestion des courriers

Ajouter une autre condition
Transfert
Réponses automatiques \/ Ajout d'une action
Stratégies de rétention Déplacer vers 3 Test AIDE <

Ajouter une autre action

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles ()
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Réponses automatiques

Pendant vos vacances, vous pouvez définir des messages de notification hors du bureau. Dans les
parametres, I'onglet « Réponses automatiques » vous permet de définir un message Out Of Office :

Disposition

Composer et répondre
Pigces jointes

Régles

Ranger

Courrier indésirable
Perscnnaliser les actions
Gestion des courriers
Transfert

Réponses automatiques

Stratégies de rétention

Réponses automatiques Ignorer | X

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes que vous étes en vacances ou ne pouvez pas répondre 3
vos courriers. Vous pouvez configurer les réponses de maniére 3 ce qu'elles commencent et se terminent 4 une heure précise.
Sinon, elles continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez.

Q Réponses automatiques activées

n Envoyer des réponses uniguement pendant une période donnée

Heure de 13-05-19 07:00 v
début
Heure de fin  31-07-19 17:30 v

D Bloquer mon calendrier pour cette période
D Refuser automatiquement les nouvelles invitations 4 des événements prévus pendant cette péricde

D Refuser et annuler mes réunions pendant cette période

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

& X

T
LU
L
Ll
Ll
Il
Il

& m A B I U 2 A

Je serai absent du 13/05 au 31/07 inclus. Contactez Jonathan pour tout probléme technique !
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Calendriers

Accédez au calendrier depuis les icones en bas a gauche :

= &
Vous avez un calendrier principal, appelé « Mon calendrier ». C'est uniqguement sur celui-ci que le
systeme peut automatiser des réponses aux événements, votre disponibilité, etc.

Vous pouvez si vous le désirer ajouter des calendriers ou en importer des existants. Un code couleur
permet de différencier les différents éléments.

Des options en haut a droite permettent de modifier rapidement |’affichage.

=+ Nouvel événement B Auourdhui & > 13-19mai2019 v

Semaine v 2 Partager 3 Imprimer (@D Le nouvel Outiook

90 > (o) @
v maizon L 13 n 14 ma Mai 15 Me 16 Jeu 17 ven Jour 19 Dim

L MM J Vs D Semaine de travail

] @ &

o123 s s Semaine
s 7 s 0 0o
s u@e o

2 22 25 2%

1 = Mois

. Mode Fractionné

27 28 20 30 31 1 2

Motoréducteurs des SE Sprimont et Dalhem
“grandesalle” <grandesalle@aide.be>

Importer un calendrier 4

Calendriers
©  Mon calendrier
Anniversaires 16

Jours fériés - Belgique

\ Calendriers des conta...

Grande Salle

Comme pour le courrier, des parameétres rapides sont accessibles depuis la roue dentelée. Plus de
parametres sont accessibles via le lien « Afficher tous les paramétres d’Outlook ».

Ajouter un évenement

Cliquez sur « Nouvel évenement » pour ajouter un évenement. Vous devez spécifier un titre et un
horaire. L’horaire peut étre répété.

Vous pouvez inviter des membres internes ou externes a votre organisation. lls recevront une
invitation par email et vous serez notifié de leur présence. Si I'utilisateur est interne a votre
organisation, sa disponibilité pourra étre affichée.

L’ajout d’une salle de réunion ou toute autre ressource permet également de bloquer celle-ci pour la
date spécifiée et de voir sa disponibilité.

L'assistant de planification permet d’avoir une vue plus compléte sur une date qui conviendrait a
tous les membres et ressources dont la disponibilité peut étre récupérée.

Il est également possible de catégoriser un événement, comme un email.
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Mon calendrier

B Envoyer T Ignorer EF Assistant de planification Occupéle) v <2 Catégoriser ™~ 5] Options de réponse ™

E3  Réunion migration Office 365 & > Mer 15 mai 2019 ~
R eYvanScharapow X Facultatif ~
12
@ 15-05-19 B 1200 v 3 1230 v @ Joumée enticre @ ) _
13
e Répétition : Jamais
14
@ Grande Salle X Réumc:nTeams@
15
{9 Mele rappeler: 15 minutes avant
16
= test
17
g M A B I U £ A == ¢ 8 n» =E = 18
v =@ %
19

Partager un calendrier

Un clic droit sur un calendrier permet de cliquer sur « Partage et autorisations ».

Vous pouvez ici définir des personnes internes et externes a votre organisation et les niveaux
d’accés.

Partage et autorisations

Mon calendrier

Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez cheisir le niveau d'accés 3 autoriser
et modifier les paramétres d'accés a tout moment.

‘ k_ntrez une adresse de courrier ou le nom d‘un contact ‘ Partager

Au sein de votre organisation

@ Membres de mon arganisation ‘ Peut voir lorsque je suis occupé(e) |

Yvan Scharapow

yscharapow@lycan.be ‘ Peut afficher tous les détails ~ | ]E[

En dehors de votre organisation

° emma@srit.be ‘ Peut afficher les titres et les lieux e | i
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Un utilisateur externe a I'organisation devra avoir ou créer un compte Outlook (Privé ou
Professionnel) pour consulter et gérer votre calendrier !

Gestion des contacts

Accédez aux contacts via I'icone en bas a gauche de votre écran.
= o

Vous pouvez ensuite gérer des contacts simples ou des listes de contacts.
= -|- Mouveau contact | e f

Mouwveau contact
*

Favoris listes de co

Mouvelle liste de contacts

vy Contacts
Mouveau groupe

P

Le systéme regroupe alors les différentes interactions avec vos contacts lors d’une consultation de sa
fiche.

Les contacts sont synchronisés sur vos appareils.

Microsoft Exchange ne gére par le partage de contacts ou de listes de contacts.
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Gestion des taches

Accédez aux taches via le bouton en bas a gauche de I'écran

= E A ¥

@ Nouveau @ Supprimer Catégories v

. Eléments et taches avec indicateur
~ Mes taches
Aucun
Eléments et taches avec ind

Tiches RE: Hello
Autre test
vendred

Test 2
vendredi 17 mai 2019

Les taches reprennent également les messages avec un indicateur.
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W Symbole ¥ Terminé

Aucun

»e o+ B
RN
® & & i
v F ¢ R
we T=Pr

vendredi 17 mai 2019

4
¢ 1@
® e
O gy e
En cours
% achevé 60
Date de début 16-05-19
Priorité Faible
Date de réalisation  Aucun
Sociétés Aucun
Rappel
Aucun

Périodicité  Jamais

Propriétaire:  Sylvain Lombart
Travailtotal 0 heures

Travail effectué 0 heures
Kilométrage  Aucun

Facturation Aucun

Marquer comme privé
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