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Apparence générale

Nettoyer

& Courier indésirable -

Tous Non lus
Lombart

ort AIDE

4 Avjourdhut

Dicoreznos soltions.  \ ==

Sojezmobie! ((?)S[_[“]E\

4info@sritbe

4Bofe de réception 4

sritbe SPRL

Clos St Rech, 3 - B-4683 Vivegnis - BELGIQUE
Tél 1 43242648600/ Fax: 4324248 1236

REM Lidge ; 0.863.962.166 '

© Please consider the environment before printing this email.

Gestion du courrier

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

Envoyer un nouveau courrier

Cliquez sur « Nouveau courrier » en haut a gauche :

Fichier Accueil Envoifréception
Ijl |?| 5 lgnorer
@ X Nettoyer-

Mouveau Mouveaux - _
PR el <lEments - 3@ Courrier indésirable -

Maouveau Suppri

4 Favoris
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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 » dans I'onglet « Option ».

Lorsque vous commencez a taper le nom du destinataire, une liste d’adresses déja connues s’affiche.
Le systeme 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.

A | [ |
ceC... Utilisateurs récents
e ™ Sylvain Lombart *
@ sylvain@srtt.be
Objet c | slombart@lycan.be
slombart@lycan.be

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

Les fonctionnalités pour insérer manuellement une signature additionnelle ou encore de définir
I'importance de I'email sont directement accessibles dans I'onglet « Message ».

Vous pouvez ajouter une piece jointe (image, document pdf, word, ...) a votre mail, soit en cliquant
sur le trombone soit en glissant / déposant la piéce jointe dans le mail.

Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
[ f > A i v
. E‘l o I} s = SELFER UM SUIVI
E_i Yo 4 =
- . . I Importance haute
G I S | Carnet  Veérifier  Joindre un Un Une Attribuer une

d'adresses les noms  fichier~ élément - signature =  stratégie = ¥ Importance faible

Presse-papiers [F} Texte simple Moms Inclure Indicateurs ]

)

Via I'onglet « Options », on peut demander les accusés et spécifier un niveau de confidentialité.

Options Format du texte Révision Aide Q Dites-nous ce que vous voulez fa
i% §E+ 0L [_| Demander un accusé de réception
I=e i (-] x| P
Cci De Autorisation  Utiliser les boutons R e e e e e e
- devote -
fficher les champs Autorisation Suivi T
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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 I'ouvre dans une fenétre contextuelle.

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

¢ Affichage  Développeur

¥

Déplacer Rigles OneMate  Atiribuer une N
u g b statége

Beite de eécention 1 . -

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.

L%Répondre fgﬁ.Répondreﬁtouz L::‘,Transférer ’:[SMI

@1 Sylvain Lombart Michel Lombart; @ Emma Gouffaux ~ Jjeu. 16-05

Lo T o SRR R [} S DR T S i | PR D | R R S .

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.
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4 emma@srtt.be
4 Boite de réception
Eléments infectés
Factures a imprimer
I+ Perso
4 Société

I Candidatures B&  Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Communigqué Mouveau dossier...
e-prest T Eenommer le dossier i
Prime sésam Copier le dossier
Rappels de fac Déplacer le dossier
4 Salons > Supprimer le dossier

Epsilon 10-2 (£ Marguer tout comme lu
Pop-up 2017 %= Nettoyer le dossier
Pop-up 201¢ (3¢ Supprimer tout

Pulse 02-201 Afficher dans les Favoris

Brouillons [9] 2] Trier les sous-dossiers de A3 Z
> Eléments ENVOYE! o Maonter

> Eléments supprir

Alertes de srit.be Propriétés...

Les autorisations permettent de partager un élément

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.

Gestion des regles
Dans l'onglet « Accueil », les regles permetent 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.
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> <=5 Now

¥ =" .)@ﬂ @ g =ll

£ Parc
Déplacer Régles OneMote Aftribuer une Mon  Classer Assurer un
= @ stratégie = |u/Lu = Ui ™
Toujours déplacer les messages de: Syhvain Lombart
tuelle - Toujours déplacer les messages adressés a : Michel Lombart
T : Créer une régle... nac
= "‘|:| Gérer les régles et les alertes... inc

Réponses automatiques

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

Reponses automatiques (absence du bureau)

€« Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que vous étes absent du
Réponses bureau, en congés ou non disponible pour répondre aux courriers.
automatiques
5 | 1
Réponses automatiques - emma@srtt.be x
O Me pas envayer de réponse automatique
= @ Envoyer des réponses automatiques
Envoyer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: ven, 28-06-19 08:30 ~
Heure de fin : mar, 09-07-19 |~ 15:00 ~
Répondre automatiquement une seule fois pour chague expéditeur avec les messages suivants :
it L ] — N e
@ Au sein de mon organisation e‘ En dehors de mon organisation [Activé)
Segoe Ul v|(8 vl 6 I s A= iz &3
Bonjour.
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Calendriers

Accédez au calendrier depuis les icbnes en bas a gauche :

Vous avez un calendrier principal, appelé « Mon calendrier ». C'est uniquement sur celui-ci que le
systéme peut automatiser des réponses aux évenements, 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 I’affichage.

Afchige  Diveoppeur  Ade  ESET O Diisnous o que vous veuks tae

Demsin

oY L wjourdhui . Des & jeud
+ ¥ 27 mai-2juin 2019 tacstol Saloty 13°C/8C wenEe T e

w0123 45 # Calendier-syWain®sitibe x Peso X % Tavsdswpoels X % EmmaGouffau X 4 Micellombat X

67 8 9m0m 2 Lol R jEUD VENDRED SAMED! DIMANCHE

4[8] Mes calendriers

=om s B e

Cléments: 2

Ajouter un évenement

Cliquez sur « Nouveau rendez-vous » 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.
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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 évenement, comme un email.

=0 A0 oy Privé
x B I:l =1 ﬂfﬁ Eﬂ A I ﬁ Z2 Afficher comme: | Bl Occupéle) ~ O = | I e P)
— ~ Ve € - || W, e haute 7
Supprimer 3 . Rendez- Assistant Réunion Notes Annuler  Camet  Vérifier Options de a 5 . - Périodicité Fuscaux Recherche = Classer Insights  Afficher les
=Y : Rappel : 15 minutes ol —
vous Planificstion  Teams I'invitation d adresses les noms réponse horaires | de salle - mportance faible modeéles
Actions Afficher Réunion Teams  Notes de ré.. Farticipants Options 3 Indicateurs Mes modéles
Vous n'avez pas encore envoyé l'invitation 3 cette réunion
il Recherche de salles v
A © Sylvain Lombal R
E 4 maizois »
=T | opjet Réunion
— lu ma me je ve sa di
Y Liew | | salles... 12 3 4 s
T O 6 7 8 9 1011 12
Heure de début | mar. 2105-19 Journée entiére e
Heure de fin mar. 21-05-13 [ [1030 - [20]21 22 23 24 25 26
27 28 29 |50 31
Bon Corect Mauvais
Sélectionner une salle disponible :
(Aucune)
Heures suggérées :
08:30 - 09:00 ~
Aucun canflit
09:30 - 10:00
Aucun canflit
11:00 - 11:30
- Aucun canflit
Dans le dossier partagé [ Calendrier - emma@srit.be v

Partager un calendrier

Un clic droit sur un calendrier permet de cliquer sur « Propriétés ».

Vous pouvez ici définir des personnes internes et externes a votre organisation et les niveaux
d’acces.
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Propriétés de Calendrier

Général

Archivage automatique Autorisations d'accés

Synchronisation

Mam

Par défaut
Sylvain Lombart
Michel Lombart

Miveau d'autarisation

Personnalisé|e)
Propriétaire
Personnaliséfe]

Autorisations

Miveau d'autorisation :
Lecture
OAucun
(®) Disponibilité
O

() Tous les détails

Disponibilité, objet,
lieu

Autre disponibilité...

Supprimer les éléments

@Aucun
() Personnels

OT::uus

Ajouter...

Personnaliséfe]

Enlever Propriétés...

Ecriture

[ création d'éléments

0
0
0

Création de
sous-dossiers

Modification des
éléments personnels

Modification de tous
les éléments

Autres

|:| Propriétaire du dossier
Contact pour le dossier

Dossier visible

Annuler

Appliquer

Un utilisateur externe a I'organisation devra avoir ou créer un compte Outlook (Privé ou

Professionnel) pour consulter et gérer votre calendrier !
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Gestion des contacts

Accédez aux contacts via I'icone en bas a gauche de votre écran.
= m oa g e

Vous pouvez ensuite gérer des contacts simples ou des listes de contacts.

e 8 o

Mouveau Mouveau Mouveau groupe M
contact  groupe de contacts  €l¢

Mouveau

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

Les contacts sont synchronisés sur vos appareils.

Avec Outlook, il est possible de partager des dossiers de contacts via le menu :

Affichage Aide

ser le dossier . 2 E}
&
[ !

lacer le dossier ]
Partager les Ouvrir les £

primer le dossier contacts  contacts partagés

ins Partager
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Gestion des taches

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

ﬂ E LB N |

Tache Insertion Format du texte Révision Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Les taches reprennent également les messages avec un indicateur.
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'HJ E_\a e oa o e /‘\ [ ] | g Privé

x — v Ly J e 7 L
E‘_ . > l:l >ab E o i I Importance haute
Enregistrer Supprimer Transférer OneMote  Tache Détails  Marquer comme Affecter  Envoyerle  Périodicité  Classer Assurer un )
& Fermer terminée(s)  unetiche rapport d'état - suivi- ¥ Importance faible

Actions Afficher Gérer Périodicité Indicateurs Zoom

Objet I
Date de début Aucune E| Etat MNon commencée -
Date de fin Aucune E Priorité Mormale - %% achevé(s) [ :
|:| Rappel Aucune Aucune - | Propriétaire Emma Gouffaux



