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Généralités sur la messagerie Internet. 
C’est quoi une messagerie électronique ?  
 
Outlook 2011 est un logiciel de messagerie 
pour envoyer et de recevoir des messages 
par Internet, entre des correspondants identi-
fiés par une adresse électronique.  
 
Pour envoyer et recevoir des messages, vous 
devez posséder un compte sur un ordinateur 
exécutant un service POP (Post Office Proto-
col) et avoir accès à un ordinateur exécutant 
un serveur SMTP (Simple Mail Transfer Pro-
tocol).  

Vos messages électroniques entrants seront 
envoyés sur votre compte POP d’où ils seront 
ensuite transférés vers le logiciel de messa-
gerie.  
 
Vos messages sortants seront envoyés au 
serveur SMTP, d’où ils seront acheminés vers 
vos destinataires. 

 
 
 
 



 

 

Comment avoir une adresse ?  
 
Pour accéder à l’Internet il vous faudra ouvrir un compte (abonnement) chez un Fournisseur 
d’Accès Internet (FAI). 
C’est le fournisseur d’accès qui vous attribuera une adresse électronique. Vous pouvez avoir un 
compte gratuit ou payant, par des sociétés autres (Google, Hotmail, etc.). 
 

Une adresse est de la forme : nom@fournisseur.x 
 

Le nombre de caractères du nom est variable et dépendra du fournisseur d’accès ; générale-
ment 8 à 12 caractères, quelquefois beaucoup plus. Le nom attribué pourra correspondre à 
votre propre nom, ce qui est souhaitable, mais qui sera dépendant des doublons pouvant exis-
ter chez votre fournisseur d’accès (et de la taille accordée pour l’adresse électronique).  
 
Vous pourrez, suivant le fournisseur d’accès Internet (FAI) donner votre prénom en plus, soit 
complètement, soit en abrégé, ou sous l’identité d’un pseudonyme. 

• Votre identifiant doit être unique chez votre fournisseur d’accès et notez que le @ (se 
prononce at), est obligatoire dans l’adresse électronique (nom@fournisseur.x). 
 

Fournisseur: identifie le fournisseur d’accès (Orange, Club-Internet, Free, AOL, etc.). 
.x : domaine, peut être .fr (France), .org, ou .net, ou .com ou autre. 
 

Par exemple:  
microcam06@microcam06.org 
microcam06@orange.fr 
yves.cornil@free.fr 

 

Quelques grandes fonctionnalités d’Outlook 2011.  
 

• Envoi d’un message à un ou plusieurs destinataires et, éventuellement une copie à 
un ou plusieurs destinataires (CC Copie Carbone). 
 

• Envoi de copies invisibles à d’autres destinataires sans que le destinataire principal 
en soit avisé (CCI Copie Carbone Invisible). Ce système CCI est utile pour envoyer un 
message à plusieurs destinataires sans communiquer leurs adresses. 
 

• Gestion de plusieurs adresses différentes. Avec Outlook 2011 vous pouvez gérer 
plusieurs adresses électroniques différentes, chez un ou plusieurs FAI (Fournisseur 
d’accès Internet). 
 

• Redirection d’un message sur un ou plusieurs destinataires. 
 

• Attachement d’un document à un message (document Word, Excel, une image, un 
son, un programme, une séquence vidéo QuickTime ou AVI ; etc.). 
 

o Attention : c’est par ce système de documents attachés que sont généralement 
propagés des virus. 

 
• Filtre des messages pour éviter que votre boîte aux lettres principale ne soit encom-

brée de messages indésirables. 
Outlook 2011 a un filtre automatique et paramétrable pour les messages indésirables.  
Vous pouvez écrire des règles pour copier, déplacer ou supprimer des messages. 
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Gestion de la messagerie au quotidien.  
 

• Les messages reçus seront archivés dans un dossier boîte de réception. 
• Les messages envoyés seront classés dans un dossier éléments envoyés. 
• Les messages en attente d’envoi seront classés dans un dossier boîte d’envoi. 
• Les messages en cours seront classés dans un dossier brouillon. 

 
Outlook 2011 vous permet de créer des dossiers ou des sous-dossiers pour mieux classer les 
messages reçus ou envoyés. 
 

Ø Supprimez de temps en temps les messages devenus inutiles, ils iront à la corbeille 
(éléments supprimés), que vous viderez, aussi, de temps en temps. 

 
Ø Si, dans un message, vous donnez l’adresse d’un URL (Uniform Resource Locator), elle 

sera accessible sous forme d’un lien pour se brancher directement sur l’adresse Inter-
net en cliquant sur le lien indiqué. 

 
Attention : lors de la lecture d’un message venant d’un utilisateur inconnu ; le lien Internet 
pourrait vous envoyer vers un site de phishing (hameçonnage). Il est conseillé de copier le lien 
depuis le message et de le coller dans votre navigateur Internet. 
 
Avec Outlook 2011 vous pouvez : 
Ø Gérer vos adresses dans le carnet d’adresses. C’est un répertoire complet contenant les 

adresses postales, téléphones, fax, adresses électroniques, URL’s 
Ø Regrouper vos correspondants dans des groupes. 
Ø Trier vos messages sur différents critères. 
Ø Archiver vos messages dans différents dossiers et sous-dossiers. 
Ø Rechercher des messages selon différents critères (sujet, expéditeur etc.). 

 
Mais Outlook 2011, c’est bien plus qu’un simple logiciel de messagerie ; vous pourrez gérer 
des calendriers 

Avant d’utiliser Outlook 2011.  
 
Il faudra au préalable configurer votre Mac pour les adresses de votre connexion à 
distance (numéro de téléphones, identifiant, mot de passe, adresses TCP/IP, noms de 
domaines etc.). La connexion à Internet pourra être automatique ou manuelle. 
 

Installation d’Office 2011.  
 
Outlook 2011 n’est pas compris dans la version Office 2011 Famille et étudiants. 
L’utilisation d’Office 2011 nécessite un processus d’activation. 
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La messagerie.  
Lancement d’Outlook 2011.  
 

 
Pour lancer Outlook 2011 cliquez sur son icône depuis le Dock ou depuis le dossier Applica-
tions. 

Vue d’ensemble d’ Outlook 2011.  
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La barre des menus. 

 
  

 
Le ruban, onglet accueil. 

 

 
Onglet organiser. 

 

 
Onglet outils. 

 
Ci-dessous: le panneau de gauche (après la création de différents dossiers). 
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Ø Tout en haut vous avez la barre des menus (Outlook, Fichier, Modifier, etc.). 
Ø Puis vous avez la barre des outils, dont l’aspect peut varier en fonction de la personna-

lisation de cette barre d’outils. 
Ø À gauche vous voyez les différents dossiers standards (boîte de réception, brouillons, 

boîtes d’envois etc.) plus les dossiers que vous créerez ultérieurement, ou que vous 
avez créé. 

Ø Sur la partie droite vous apercevez le contenu de la boîte de réception ou du dossier sé-
lectionné (ici c’est la boîte de réception). 

Ø Dans la partie inférieure vous avez le contenu du message sélectionné (si vous avez op-
té pour l’affichage en bas dans le volet de lecture). 

Ø La disposition peut varier en fonction du réglage du volet de lecture du menu affichage. 
 
 

 

 
Volet de lecture en bas. 

 
  

 

 

 

 

 
 

Volet de lecture à droite. 
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Configuration de vos comptes.  
POP, IMAP ou Exchange ?  
 

Ø POP3, ou Post Office Protocol Version 3 (littéralement le protocole du bureau de 
poste, version 3), est un protocole qui permet de récupérer les courriers électroniques 
situés sur un serveur de messagerie électronique. 

Plus d’informations : 
http://fr.wikipedia.org/wiki/Pop3 

 
Ø IMAP - Internet Message Access Protocol est un protocole utilisé par les serveurs 

de messagerie électronique, fonctionnant pour la réception. 
Ce protocole permet de laisser les e-mails sur le serveur dans le but de pouvoir les consulter 
de différents clients e-mails ou webmail. Il comporte des fonctionnalités avancées, comme les 
boîtes aux lettres multiples, la possibilité de créer des dossiers pour trier ses e-mails… Le fait 
que les messages soient archivés sur le serveur fait que l'utilisateur peut accéder à tous ses 
messages depuis n'importe où sur le réseau et que l'administrateur peut facilement faire des 
copies de sauvegardes. 

Plus d’informations : 
http://fr.wikipedia.org/wiki/IMAP 

 
Ø Exchange est un protocole utilisé souvent en entreprise, ou université. Il ressemble 

dans son fonctionnement à l’IMAP, mais permet également de synchroniser contacts et 
calendriers. Il offre également des fonctions de partage de ressources (réservations, 
partage de dossiers, délégation, carnet d’adresse global, etc.). 

Plus d’informations : 
http://fr.wikipedia.org/wiki/Exchange 

 

Créer un compte de messagerie POP.  
 

 

 
Avant d’envoyer et de rece-
voir des messages il faut 
créer le ou les comptes de 
messagerie Internet. 
Pour créer un compte, allez 
dans le menu Outils, 
comptes.  
 
 

 

 
Choisissez le type de compte de messagerie: compte Exchange ou compte de messagerie POP 
ou IMAP. 
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Pour créer un compte de messagerie 
vous pouvez utiliser l’assistant ou confi-
gurer le compte manuellement. 
 
Si cela est possible Outlook 2011 créera 
le compte automatiquement depuis 
l’adresse. 
 

 
 

 
Donnez les informations re-
quises: 

• Adresse de messagerie 
(ici yves.cornil@free.fr). 

• Mot de passe.  
• Nom de l’utilisateur (ici 

yves.cornil). 
Ø Le nom d’utilisateur est 

dépendant du FAI (ou autre 
système de messagerie). 

• Type de compte (ici 
POP). 

• Serveur de messagerie 
entrant, fourni par le FAI (ici 
pop.free.fr). 

• Serveur de messagerie 
sortant, dépendant du fournis-
seur où vous êtes connecté (ici 
smtp.free.fr) 
 
 

La configuration du compte POP est terminée, cliquez sur le bouton ajouter un compte ; ce  
compte sera inclus dans la planification automatique pour la relève du courrier. 
 

 
 
Éventuellement, Outlook 2011 vous deman-
dera l’autorisation d’accéder au trousseau si 
le compte existait déjà (dans Entourage, par 
exemple). 
Il y a actuellement un compte qui s’appelle 
Free.  
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Pour relever le courrier allez dans le menu outils, envoyer et recevoir, envoyer et recevoir tout 
ou sélectionnez un compte (ici Free). 
 

Modifications d’un compte de messagerie. 
 
 

Vous pouvez changer les données d’un compte de messagerie. 
 

 
Ici change-
ment du nom 
du compte 
Free. 

 

Fonctions avancées sur le serveur.  
 

 

 
 
En cliquant sur le bouton avancé vous pouvez 
choisir indiquer les actions à faire sur le ser-
veur de messagerie de votre FAI (laisser une 
copie ou non, téléchargement des en-têtes 
seulement). 
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Ajouter un nouveau compte de messagerie. 
 

 
 
Pour ajouter un compte de messagerie, cli-
quez le signe plus et choisissez un type de 
compte (ici courrier électronique). 

 
 

Créer un compte de messagerie pour MobileMe (ou.Mac). 
 

 

Si vous créez un compte de 
messagerie sur .Mac 
(@mac.com ou @me.com) Ou-
tlook 2011 vous créera auto-
matiquement un compte IMAP. 
 

 

 

La configuration est ter-
minée.  
 
Ce compte sera relevé en 
même temps que les 
comptes inclus dans la 
planification envoyer et 
recevoir. 
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La boîte de réception du compte .Mac (MobileMe).  
 

 
 
Outlook 2011 a créé une boîte pour recevoir les messages venant de .Mac. 
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Mise en route du protocole IMAP sur Gmail.  
 
Qu'est-ce que le protocole IMAP ?  
Le protocole IMAP, ou Internet Message Access Protocol, vous permet de télécharger des 
messages à partir des serveurs Gmail sur votre ordinateur pour que vous puissiez accéder à 
vos e-mails avec un programme comme Microsoft Outlook 2011 ou Apple Mail, même lorsque 
vous n'êtes pas connecté à Internet. 
Le protocole IMAP crée une connexion constante entre les clients de messagerie électronique 
(ordinateur et/ou mobile) et Gmail. 
 
Quelle est la différence entre les protocoles IMAP et POP ?  
 

À la différence du protocole POP, le protocole IMAP offre une communication bidirec-
tionnelle entre votre Gmail sur le Web et votre ou vos clients de messagerie. Cela signifie que, 
lorsque vous vous connectez à Gmail avec un navigateur Web, les actions que vous réalisez 
sur des clients de messagerie et sur des périphériques mobiles (par ex., déplacer un e-mail 
dans un dossier travail) apparaîtront instantanément et automatiquement dans Gmail (par ex., 
il y aura déjà un libellé travail" sur cet e-mail). 

De plus, le protocole IMAP constitue une méthode plus efficace pour accéder à votre 
messagerie depuis plusieurs périphériques. Si vous vérifiez vos e-mails au travail, sur votre 
téléphone mobile, puis de nouveau à la maison, le protocole IMAP garantit que les nouveaux 
messages sont accessibles depuis n'importe quel périphérique, à tout moment. 
Enfin, le protocole IMAP est synonyme, en général, d'une expérience plus stable. Alors que le 
protocole POP peut perdre des messages ou télécharger plusieurs fois les mêmes messages, le 
protocole IMAP évite ces désagréments grâce à ses fonctions de synchronisation bidirection-
nelle entre vos clients de messagerie et votre Gmail sur le Web. 

Si vous essayez de choisir entre le protocole POP ou IMAP avec votre compte Gmail, 
nous vous recommandons le protocole IMAP. 
(Extraits du site de Gmail). 

 

Ajout d’un compte IMAP pour Gmail.  
 

 
Allez dans le menu Outils, 
comptes… 
 
Cliquez sur +, courrier élec-
tronique. 
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Entrez votre adresse électronique Gmail et 
le mot de passe, cliquez sur le bouton ajou-
ter un compte. 
 
 
 
 
 

 
 
Outlook 2011 a inséré, 
automatiquement, toutes 
les informations pour le 
compte Gmail IMAP. 
 
 

 
 
 
  



 

Rampe de Lancement 45 - Microsoft Outlook pour Mac 2011 - Page 15 
 

Recevoir et envoyer des messages.  
 

Lire les messages reçus.  
 

 
 

 

Pour récupérer vos messages : 
• cliquez sur le bouton Envoyer & recevoir du ruban. Si 

vous avez plusieurs adresses vous pouvez sélectionner un 
compte pour récupérer les messages correspondants ou cli-
quez sur envoyer & recevoir tout. 

• Vous pouvez aussi attendre que la récupération automatique 
se déclenche. 

 

 

 
Les messages non lus sont en gras.  

Message reçu avec des photos en pièces jointes. 
 

 
 
Ici le message sélectionné contient des pièces jointes (8 photos, envoyées par iPhoto).  
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Les messages avec pièces jointes sont signalées par un trombone.  

Vous pouvez prévisualiser ou enregistrer un document joint.  
Pour prévisualiser les 8 photos envoyées en pièces jointes, cliquez sur le bouton prévisualiser 
tout. 

Prévisualiser les photos jointes. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour visualiser une autre 
photo, cliquez sur la 
flèche droite ou gauche 
(pour revenir en arrière). 
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Pour afficher les photos 
sous forme d’un diapo-
rama, cliquez sur le 
triangle. 
 
Pour arrêter le diapo-
rama, cliquez sur les 2 
barres verticales. 
 

 

Enregistrer une pièce jointe. 
 

 
 
 

Pour enregistrer une pièce 
jointe sélectionnez le fichier 
et cliquez sur enregistrer 
sous.  
 
Vous pouvez sauver toutes 
les pièces jointes, cliquez sur 
enregistrer tout. 
 
 

Envoyer une photo reçue à iPhoto. 
 

 
 

 

Vous pouvez stocker une photo reçue en pièce jointe dans iPhoto. 
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Cliquez sur le bouton Ajouter à iPhoto sous l’image qui est affichée par la fonction de 
prévisualisation. 

 
Le transfert est terminé. 

 

 

La photo est maintenant dans iPhoto. 

Prévisualiser un document Microsoft Word. 
 

Vous pouvez prévisualiser 
le contenu d’un document 
Word, sans utiliser Micro-
soft Word (ou logiciel si-
milaire). 
 

Ø Une exclusivité Ou-
tlook 2011, qui utilise des 
facilités offertes par Mac 
OS X !!!  
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Répondre aux messages.  
 

 
 

 
 
Pour répondre à un message, sélectionnez le message et cliquez sur le bouton répondre dans 
le ruban. 
 

 
 
Outlook 2011 crée un message sortant avec l’adresse électronique pré-adressée à l’adresse de 
retour de l’expéditeur. 
Le destinataire a été rempli, c’est la personne qui vous a envoyé le message.  
Si nécessaire vous pouvez envoyer une copie à un correspondant ou plus, dans la zone CC (co-
pie carbone) ou dans la zone CCI (copie carbone invisible, si activé).  
La zone objet reprend l’objet initial, précédé de Re :  
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Tapez votre réponse et cliquez sur envoyer depuis le ruban. 
Le texte initial est, généralement, présent en standard (réglable dans les préférences).  
 

 
 
Une fois envoyé, le message est stocké dans le dossier éléments envoyés.  
 

 
 

Relire les réponses envoyées. 
 
Outlook 2011 a ajouté une flèche devant le message qui est contenu dans la boîte de récep-
tion pour signaler que vous avez répondu à ce message. Si vous cliquez sur la flèche, vous 
afficherez le message reçu. 

 
 

 

 
 
 

Pour retrouver la réponse au message, cliquez sur afficher la réponse. 
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Vous pouvez afficher tous les messages de cette conversation. 
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Écrire un message.  
 

Pour rédiger un nouveau message, cliquez 
sur l’outil nouveau, message électronique 
du ruban. 

 
 
  

 
 Dans la zone A  entrez l’adresse du destina-

taire, en utilisant son adresse électronique, 
par exemple prenom.nom@fai.com. 

Ø Notez que dans mon cas, le nom est 
déjà enregistré dans le carnet 
d’adresses et de ce fait le nom est en 
clair (voir plus loin). 

Vous pouvez envoyer une copie du message, 
entrez l’adresse du destinataire dans la zone 
CC (copie carbone). 
Dans la zone objet, tapez l’objet du 
message. 
 
 

 

 

Dans la zone texte, rédigez votre 
message. 

 
 
Cliquez ensuite sur l’outil envoyer. 

 
Le message envoyé sera stocké dans le dossier éléments envoyés.  



 

Rampe de Lancement 45 - Microsoft Outlook pour Mac 2011 - Page 23 
 

Envoyer un message avec une pièce jointe.  
 
Vous pouvez joindre un fichier (document Microsoft Word, Excel, image, vidéo, etc.) à votre 
message. Entrez l’adresse (ou les adresses) du destinataire et si nécessaire le ou les copies, 
l’objet et le texte de votre message et cliquez sur l’outil joindre un fichier à cet élément 
(c’est un trombone). 
 

Ø Attention à la taille de vos pièces jointes (les limites dépendent de votre FAI ou du 
système de messagerie utilisé). 

 

 
 

 
 

 
 
Choisissez le fichier à 
joindre dans un de vos 
dossiers et cliquez sur 
choisir. 
 

 

 
 
 
Le fichier Word Forvm jvlii2.docx, d’une taille de 190 
Ko est attaché au message.  
 
NB : Forvum Jvlii est le nom romain de Fréjus. 
 

http://web.mac.com/ycornil/Mon_Blog/Histoire_de_Fr%C3%A9jus.html  
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Insérer une photo depuis iPhoto.  
 

 
Comme la majorité des utilisateurs de Macintosh, j’utilise iPhoto pour archiver mes photos 
numériques. Je voudrais envoyer une « petite » photo stockée dans iPhoto. 
 
Pour insérer une photo d’iPhoto, cliquez sur l’outil navigateur de photos de l’onglet message. 
 

 
 
Dans la partie droite de la fenêtre vous voyez apparaître le navigateur de média qui pointe sur 
iPhoto ; choisissez le type de média, ici photos. Sélectionnez un événement ou un album puis 
choisissez une photo. 
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Ici j’ai choisi une photo depuis mon album Apple Expo 2008 ; je vais glisser la photo dans mon 
message. 
 

 
La photo est insérée 
dans le message. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Et voici le père, le 
fils et Jean François 
(de Nice), qui vont 
être propulsés dans 
le cyber espace In-
ternet en cliquant 
sur le bouton en-
voyer. 
 

 
 
Attention à la 
taille des photos ; 
ici « seulement » 
4.233 Ko. 
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Enregistrement d’une photo incluse dans un message. 
 

 
 
Un clic droit sur la photo et enregistrer sous. 
 

Outlook a de la mémoire. 
 

 
 
Quand vous tapez une adresse, Outlook 2011 suggère plusieurs adresses avec les premières 
lettres, depuis le carnet d’adresses ou depuis des adresses déjà utilisées. 
 
Ici en tapant yv, Outlook 2011suggère plusieurs noms et adresses électroniques. 
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Utiliser le carnet d’adresses. 
 
Si vous avez déjà créé 
votre carnet d’adresses 
(voir plus loin), cliquez 
sur le petit logo en forme 
de livre  à la fin des 
zones A, CC et CCI (si 
activé). 
 
 

 

 
 

Vous voyez apparaître, à la droite, une boîte de re-
cherche de contacts. 
 
Tapez les premiers caractères du nom ou du prénom. 
 

 
 
Choisissez une des adresses sélectionnées, cliquez ensuite sur la zone où doit s’appliquer 
l’adresse du contact choisi (A, CC ou CCI).  
Ici l’adresse va s’appliquer aux destinataires (A). 
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Pour connaître l’adresse du 
contact, double-cliquez sur 
le nom contenu dans la 
zone des destinataires (A, 
CC ou CCI). 
 
 
 

Télécharger les images d’un message (publicitaire).  
 
Pour « protéger votre vie privée », 
des images n’ont pas été téléchar-
gées. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
Pour télécharger les images, cliquez sur le bouton télé-
charger les images. 
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Transférer un message.  
 

 
 
Pour envoyer 
un message 
reçu à d’autres 
personnes, cli-
quez sur le 
bouton Trans-
férer. 

 

 

 
Rédigez votre message et cliquez sur envoyer. Notez que la partie de message transférée 
est précédée d’une barre colorée (bleutée). 
 

 
Le message transféré est précédé d’une flèche. 
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Si vous aviez répondu à l’expéditeur avant de transférer le message, c’est la flèche de ré-
ponse qui apparaîtra ; par contre le message transféré aura 2 lignes, pour afficher la ré-
ponse et pour afficher le transfert. 
 

 
 
Vous pouvez voir le message transféré en cliquant sur affi-
cher le transfert. 
 
 

Le message transféré est précédé de FW (ForWard) 

Mettre un indicateur à un message.  
 
Vous avez reçu un message qui vous demande un peu de travail et vous ne pouvez pas ré-
pondre immédiatement, mettez un drapeau rouge et éventuellement un rappel pour ne pas 
oublier de répondre au message. 
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J’ai reçu un message pour lequel il faudrait que j’agisse rapidement (bien qu’ayant déjà ré-
pondu dans le cas présent). 
Je marque le message en cliquant sur l’outil drapeau du ruban, en demandant un rappel. 
 

 
 
Je donne une heure de rappel. 
 

 
 

Le message est marqué d’un drapeau de suivi 
et d’une heure de rappel. 
 
Je reçois un rappel à l’heure qui a été pro-
grammée. Et je clique dans la case pour indi-
quer que la tâche est terminée. 
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La tâche est terminée et le drapeau rouge disparaît, remplacé par une coche verte. 
 

 

 

 

 

 
Pour marquer un message d’un drapeau, vous pouvez cliquer sur le drapeau grisé à la fin du 
message et dans le menu déroulant choisir une date d’action ou un rappel. 
 

Répondre à tous.  
 
Si vous avez reçu 
un message avec 
des copies à 
d’autres destina-
taires, vous pou-
vez répondre à 
l’expéditeur et 
aux copies en 
cliquant sur le 
bouton répondre 
à tous. 
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Rédigez votre message et cliquez sur envoyer. 

Suivre un lien Internet.  
 

 
 

 
 
Quelquefois vos messages contiendront des liens Internet. 
Attention : pour des raison de sécurité, ne cliquez par directement sur le lien Internet.  
Copiez le lien et collez-le dans votre navigateur Internet. 
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Le lien nous 
dirige vers le 
site de Com-
munautés 
Numériques. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Suivre une conversation.  
 

 
 
Vous pouvez suivre 
une conversation con-
cernant un message.  

Les messages regrou-
pés par conversation 
sont précédés d’un 
petit triangle.  

En cliquant sur le 
triangle vous pouvez 
développer les diffé-
rents messages con-
cernant une conversa-
tion. 

 
Une très grande con-
versation sur Office 
2011. 
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Une autre conversation avec Eric (club Microcam35 et Communautés Numériques). 

 

 
Il y a de la conversation dans l’air. 

 

 
 

Une conversation avec Facebook. 
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Retour à l’envoyeur. Return to sender. 
 

 
 

 
Si l’adresse du destinataire est inconnue, le message vous sera renvoyé (peut-être dans les 
indésirables). 

Supprimer un ou plusieurs messages.  
 

 
 

Pour supprimer un mes-
sage sélectionnez-le et 
cliquez sur l’outil sup-
primer. 
 
 

 

 
Vous pouvez aussi, par un petit clic droit supprimer le message dans le menu contextuel. 
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Pour supprimer plusieurs message sélectionnez-les et cliquez sur l’outil supprimer ; vous 
pouvez aussi les supprimer par un clic droit et supprimer dans le menu déroulant. 

Videz le dossier éléments supprimés de temps en temps. 
 
De temps en temps 
videz le dossier des 
éléments supprimés. 
 

 
 
 

Un clic droit et dans le menu déroulant choisissez vider le dossier. 
 
 
Confirmez la suppression en cliquant 
sur le bouton supprimer. 

 

 
 

Ajouter une signature à vos messages.  
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Quand vous rédigez un message, vous ter-
minez, généralement, par une formule de 
politesse.  
Outlook 2011 vous donne la possibilité 
d’enregistrer une ou plusieurs formules de 
politesse, qui peut être complétée de votre 
adresse postale, d’un numéro de téléphone, 
d’un site Internet, etc. Vous pourrez aussi 
incorporer un logo ou votre photo. 
Il est aussi possible de lier une signature à 
un compte de messagerie. 
 

 
 

 
 
Pour créer une signature, allez dans le menu 
préférences, signatures. 
 

  

 
 

 

Cliquez ensuite sur 
le bouton + pour 
ajouter une signa-
ture. 
 
 

 
Voici la boîte où vous en-
trerez vos données. 
Donnez un nom à votre 
signature et entrez le texte. 
 
L’enregistrement de la si-
gnature se fait automati-
quement quand vous fer-
mez la fenêtre signature.  
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Supprimer une signature. 

  
 
Pour supprimer une signature, sélectionnez la signature et cliquez sur le signe -. 
Confirmez en cliquant sur le bouton supprimer. 

Ajouter une image à une signature.  
 

 

Pour ajouter une image, sélectionnez 
un fichier et glissez-le à la fin du texte 
de la signature. 
 
Fermez la fenêtre, la signature sera 
sauvée.  
 

Ajouter une signature à un message.  

 
Pour ajouter une 
signature, cliquez 
sur signature et 
choisissez la si-
gnature dans la 
liste. 
Ici choix de la 
signature Conum. 
 
 
 

Modifier une signature.  
 

 
 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam –- Page 40 
 

 

 
 
Pour modifier une signature, cliquez sur le bouton signatures de l’onglet option du ruban ou 
allez dans les préférences signatures, puis sélectionnez la signature, modifiez le texte ou 
insérez (ou supprimez) une image et fermez la fenêtre. 
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Les messages indésirables.  
 
 
Vous recevrez, un 
jour ou l’autre, des 
messages non sollici-
tés ou pourriels. 
Pour vous protéger 
allez dans le menu 
outils, protection 
contre le courrier 
indésirable. 
 
  

 
 
 
Outlook 2011 a un méca-
nisme de filtrage des mes-
sages indésirables que pou-
vez paramétrer.  
 
Vous pouvez créer votre 
traitement des indésirables 
par la mise en place de 
règles.   
 
 

 
 
 
Pour mettre en 
indésirable un 
message reçu, 
sélectionnez le 
message, un clic 
droit et cour-
rier indési-
rable, marquer 
comme indési-
rable. 
 
 
 

 
 

Vous pouvez aussi cliquer sur l’outil indésirable, marquer comme indésirable 
dans le ruban. 
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De temps en temps vérifiez le dossier des indésirables. 
 

 
 
 
De temps à autre, videz le dossier 
du courrier indésirable.  
Sélectionnez le dossier courrier in-
désirable (dans le panneau de 
gauche), un clic droit, vider le dos-
sier, confirmez en cliquant sur le 
bouton supprimer. 
Les messages indésirables seront 
supprimés du dossier courrier indé-
sirable et transférés dans le dossier 
éléments supprimés.  
 
NB : pour filtrer les messages indé-
sirables vous pouvez utiliser des logiciels tiers, ou utiliser des services gratuits ou payants de 
votre FAI. 
 

 
Pour légitimer un message indésirable, sélectionnez le message et cliquez sur l’outil indési-
rable, marquer comme légitime. 

 
Vous pouvez aussi sélec-
tionner le (ou les mes-
sages) message indésirable 
dans le dossier indési-
rables, un clic droit, cour-
rier indésirable, marquer 
comme légitime. 
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Gérer les courriers.  
 

Jusqu’à maintenant nous avons reçu les messages dans la boîte de réception, avec le filtre des 
indésirables. Nous allons organiser notre courrier en créant des dossiers et en établissant 
quelques règles. 

Créer un dossier local.  
 

 

Pour organiser vos différents courriers, créez des dossiers.  
Pour créer un dossier, cliquez sur l’outil Nouveau du ruban, 
dossier. 
Donnez un nom au dossier ; le dossier s’appelle ici Famille. 
 

  
 

Créer des règles.  
 

Pour créer une règle, allez dans le menu outils, règles. 
Dans la boîte de dialogue règles choisissez un type de 
compte (ici POP) et cliquez sur le bouton nouveau (+). 

 
 

 

Une règle contient : 
• Un nom de 

règle. 
• Une partie cri-

tère (si) ; les 
critères peuvent 
être multiples. 

• Une partie action 
(alors) ; les ac-
tions peuvent 
être multiples. 
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Ici le nom de la règle est Famille. Choisissez une condition (si). La liste de choix de critères est 
longue, voir ci-après. 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
Les différents critères dans  
Outlook 2011 
 

 
 



 

Rampe de Lancement 45 - Microsoft Outlook pour Mac 2011 - Page 45 
 

Maintenant je vais choisir le critère 
de sélection (si) ; je vais avoir 2 
critères de tests, je clique sur ajou-
ter un critère pour avoir 2 choix. 
 

 
 

 
 
Je vais choisir les conditions : 

• Si la première zone de contient cornil, 
• Si la deuxième zone de contient dalbin (si un des critère est satisfait). 

 

 

Alors.  
 

 
 
Maintenant je vais choisir une action à faire. Je voudrais déplacer les messages ré-
pondant aux critères de sélection dans un dossier nommé Famille 
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 Je vais choisir le dossier Famille qui est dans la boîte de réception sur mon ordinateur. 
 

 
Je vais maintenant supprimer l’action.  
Pour supprimer une action, sélectionnez l’action et cliquez sur le bouton supprimer l’action. 

 
 
La règle pour Famille est: 
Si le message vient de 
cornil ou dalbin 
Alors 
Déplacer le message 
dans le dossier  
Famille. 
 
Cliquer sur OK pour sau-
vegarder la règle. 
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Les actions.  
 

 

 

 
 
Les différentes actions dans  
Outlook 2011 
 

Appliquer des règles aux messages reçus.  
 

 
 
 

Il est possible d’appliquer les règles aux messages reçus. Choisissez le dossier (ici la boîte de 
réception) et cliquez sur le bouton règles dans le ruban. Choisissez la règle à appliquer (ici 
Famille), ou toutes les règles. 
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Les messages où la règle Famille s’applique ont été déplacés dans le dossier Famille. 
 

 
 
Maintenant les messages de la Famille vont directement dans le dossier Famille. 

Modifier une règle. 
 

 
Pour modifier une règle, allez dans le ruban et cliquez sur le 
bouton règles, modifier les règles. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Ici je veux modifier la règle 
Macoffice, je double-clique sur 
la règle. 
 
 

 

 

Pour ajouter un critère 
d’action cliquez sur ajouter 
un critère. 
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J’ai ajouté un critère de sélec-
tion (une adresse supplémen-
taire pour diane). 
 
Cliquez sur OK pour sauvegar-
der la modification. 
 
Il est aussi possible de modifier 
les actions (alors). 

Modifier l’ordre des règles.  
 

 

Il est possible que vos correspon-
dants interviennent à plusieurs titres 
dans les échanges et qu’ils passent 
soit depuis une liste de diffusion (par 
exemple) ou depuis une de leurs 
adresses personnelles ou que la sé-
lection se fasse sur une partie de leur 
adresse (nom de domaine de leur 
société, par exemple). 
 

 

 

 
Il n’y a pas de jugement de valeur 
dans l’ordre d’application des règles. 
 
Pour changer l’ordre de traitement 
d’une règle, sélectionnez la règle et 
déplacez-la en haut ou en bas avec 
les flèches. 
 
 

Trier les messages dans la boîte de réception (ou dans les autres 
dossiers). 
 
Généralement les messages contenus dans la boîte de réception sont triés en ordre décrois-
sant sur la date, de façon à ce que les messages les plus récents soient en haut de la pile. La 
colonne qui est triée est en bleu avec un petit triangle qui indique le sens du tri. 
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Tri en ordre décroissant, du plus récent au 
plus ancien message. 
 

 
Tri en ordre croissant, du plus ancien au plus 
récent message. 
 

Regroupement par conversation. 
  

 

 

 
Nous avons déjà eu l’occasion de parler des regroupements par conversation 
précédemment. 
Cliquez sur l’outil conversation de l’onglet organisation pour regrouper les messages par 
conversation. 
 

 

 

Ici 2 messages concernent une information demandée au Crédit Agricole.  

Trier sur l’expéditeur. 
 

 
 
Pour trier par expéditeur cliquez sur la colonne De. 
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Tri sur la priorité.  
 

 
 
Pour trier par priorité, cliquez sur la colonne priorité (!). 

 
Tri sur les drapeaux.  

 
 
Tri sur les drapeaux, cliquez sur la colonne drapeaux. 

Tri par objet.  
 

 
 
Pour trier les messages par objet, cliquez sur la colonne objet. 
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Recherches. 
 

Recherches avec Spotlight.  
 

 
 
Entrez les mots à rechercher dans Spotlight qui 
vous proposera une liste de messages ou fichiers 
contenant le texte recherché, avec un message 
ou document classé en populaire ; cliquez sur le 
lien et vous obtiendrez le message ou document 
populaire. 
 
 

 

 

Utilisation de l’outil de recherche.  
 

 
Dans la mesure où la barre d’outils est affichée (voir le menu Afficher), vous avez à droite une 
zone de recherches. 

 
Si vous cliquez dans la boite de recherche vous faites apparaître un onglet recherche.  
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Vous pouvez faire une recherche simple dans la boite de recherche dans le dossier courant ou 
vous pouvez étendre la recherche pour inclure des dossiers additionnels ou d’autres types 
d’éléments et des critères de recherches supplémentaires. 
 

 
 

Vous pouvez avoir des recherches simples depuis la 
boîte de recherches, mais vous pouvez avoir aussi 
des recherches complexes ; cliquez sur l’outil avan-
cé de l’onglet rechercher. 
 

 

 
 
Choisissez un critère (ici l’élément contient) ; pour ajouter un critère cliquez sur + ; pour sup-
primer un critère cliquez sur -. 
 

 
 

 
Ici recherche du message (ou des messages) venant de pascal et dont l’objet contient en-
ceintes. 
 

 

  

 
 
Vous pouvez 
rechercher 
selon plusieurs 
critères. 
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Enregistrement des recherches (ou création de dossiers virtuels).  
 

 
 

Vous pouvez enregistrer vos recherches pour les réu-
tiliser plus tard comme des dossiers intelligents (ou 
dossiers virtuels).  
Cliquez sur le bouton sauver. 
 

 

  

Donnez un nom au dossier virtuel. 
 
Ici le dossier sans titre a été 
renommé en Office 2011. 
 
 

 

 
Le dossier virtuel Office 2011 contient (et contiendra) tous les messages ayant comme objet 
Office 2011. 
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Vous pouvez créer un dossier virtuel contenant tous les messages non lus. Quand le message 
est lu, il disparaît du dossier. 
 

 
 
NB : Le traitement des règles (si activé) ainsi que le traitement des indésirables s’appliquent 
en priorité. 
 
Le dossier intelligent (smart folder dans la version anglaise, ou recherche sauvegardée) est 
un dossier virtuel qui affiche dynamiquement un ensemble de résultats de recherche. C’est un 
outil puissant pour, dans certains cas, éviter de créer des règles et des dossiers. 

Dossiers virtuels créés par Outlook 2011. 
 
Outlook 2011 créé des dossiers virtuels, pour les messages à priorité élevée, les messages 
marqués d’un indicateur et les messages en retard. 
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D’Entourage 2008 à Outlook 2011. 
 
Outlook 2011est inclus dans la version famille et petite entreprise (pas dans la version famille 
et étudiant). 
 

 
 
 
Personnellement j’utilise, principalement, Entourage 2008 et je vais vous faire part, dans ce 
chapitre, quelques travaux que j’ai effectué pour migrer d’Entourage 2008 à Outlook 2011. 
 
Si vous utilisez d’autres logiciels de messagerie (sur Mac ou sur PC), je vous renvoie vers le 
chapitre Import/export. 
 
Principales opérations à mener pour passer d’Entourage 2008 à Outlook 2011. 
 

• Sauvegarde de l’environnement Entourage 2008 (opération d’export sous Entourage 
2008). 

• Restauration de l’environnement Entourage 2008 vers Outlook 2011 (opération 
d’importation). 

• Création des comptes de messagerie. 
• Re-création des dossiers et des règles. 
• Re-création des groupes de contacts. 
• Application des catégories aux contacts. 

 
 
Notez qu’Entourage 2008 peut subsister sur votre Mac à côté d’Outlook 2011. 
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Exporter depuis Entourage 2008. 
 

 
 
Pour sauvegarder votre environnement d’Entourage 
2008, allez dans le menu fichier à Exporter. 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
Vous pouvez choisir ce que vous voulez exporter : contacts ou les autres éléments 
d’Entourage. Ici tous les éléments seront exportés. 
Vous pouvez supprimer les éléments sauvegardés dans Entourage ou garder les éléments. 
 

 
 
Un message d’attention vous précise que 
les groupes du carnet d’adresses ne se-
ront pas exportés. 
 
Choisissez un dossier pour enregistrer 
votre sauvegarde. 
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L’exportation se déroule. 
 

  
 

 

 
 
 
 
L’exportation est terminée. 

 
  



 

Rampe de Lancement 45 - Microsoft Outlook pour Mac 2011 - Page 59 
 

Importer dans Outlook 2011 depuis une archive d’Entourage 2008.  
 
Avec Outlook 2011 vous pouvez importer une sauvegarde 
(ou archive) venant d’Entourage 2004 ou 2008.  
 
Allez dans le menu Fichier et importer. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
Choisissez ce que vous voulez importer ; ici une archive d’Entourage (.rge). 
 

 
 

 
Sélectionnez le fichier à importer venant de l’exportation d’Entourage 2008 réalisée précé-
demment. 
 
Outlook importe vos données (contacts, évènements du calendrier, courrier). 
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L’importation se termine. 
Cliquez sur le bouton terminer. 
 

 
 
Dans le dossier  Identité principale.rge sous Outlook 2011vous retrouvez les messages dans 
des dossiers et sous-dossiers venant de l’archive d’’Entourage que vous venez d’importer. 
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Import/export. 
 

Exporter un environnement Outlook 2011.  
 

 

 
Après avoir importé une archive 
d’Entourage je vais maintenant 
exporter un environnement 
d’Outlook. 
 

 
 

 
 

 
Je vais exporter toutes les données d’Outlook 2011, 
et je ne vais pas supprimer les données après les 
avoir archivées. Le nom du fichier est Main Identi-
ty.olm 
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Importation depuis une sauvegarde d’Outlook 2011.  
 
 
Le processus est identique à 
une importation d'Entourage.   
 
Maintenant j’importe les don-
nées de l’exportation précé-
dente. 
 
 

 
 

 

  
 
Je sélectionne l’archive à importer, mon fichier Main identity.rge. 
 

  
 
Les contacts sont importés en premier, suivi par les messages archivés. 
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C’est fini, cliquez sur le bouton Done. 
 
 

Exportation des contacts depuis Outlook 2011.  
 
Vous pouvez exporter seule-
ment vos contacts, comme un 
fichier texte délimité par des 
tabulations. 
Allez dans le menu fichier, 
export. 
 
 

 

 
 

 

Les contacts 
sont sauvés 
dans un fi-
chier texte 
délimité par 

des tabulations sous le nom de Contacts Ex-
port.txt ; vous pouvez changer le nom du fichier. 

 

Quelles informations sont contenues dans le fichier des contacts 
exportés ? 
 

Le nombre de champs contenus dans le fichier ex-
porté est important ; vous utilisez probablement 
moins de 10 champs dans votre répertoire 
d’adresses. 
 
 
 
 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam –- Page 64 
 

 
 

Ouverture du fichier texte dans Excel 2011.  
 
Si vous voulez modifiez votre fichier des contacts txt sauvé, 
vous pouvez utiliser Excel pour modifier les noms des 
champs ou pour modifier, supprimer quelques champs ou 
données.   
 
 
 

 
Sélectionnez votre fichier export puis le dé-
limiteur (ici tab). 
 

 
 

 

Si nécessaire, vous pouvez modifier les don-
nées et sauvegarder le fichier en format Excel 
ou en format texte. 
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Importation depuis un fichier .pst.  
 

 
Avec Outlook 2011 vous pouvez importer des données depuis un fichier .pst, venant d’Outlook 
2010, par exemple. 
 

 
 
  
Allez dans le menu fichier, import. Go to the File menu, import. 
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Choisissez les options pour importer depuis un 
fichier .pst Windows.  

 

Sélectionnez ensuite le fichier .pst à importer. 
 

 
  

 

 

 
Quand l’importation est finie, cliquez sur Done. 

 

 
 

 

Importez les autres fichiers .pst, si nécessaire. 

 

 

 

 
Ici les messages importés pour microcam06@microcam06.org. 
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Importation des contacts depuis un fichier texte. 
 

 

 

 
Vous pouvez importer des contacts venant d’un logiciel autre qu’Entourage ou Outlook. 
Il suffit d’avoir un logiciel qui exporte les contacts dans un fichier texte, avec tabulations ou 
des virgules. 
 

  
 

  
Vous devez appareiller le champ de votre fichier avec le champ correspondant d’Outlook. 
À gauche les champs du fichier contacts d’Outlook 2011. À droite les champs de votre fichier 
d’importation.  
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Ici le dernier champ à importer est l’adresse de messagerie (adresses electronique 2). 
E-mail address 2 = adresse électronique 2. 
Cliquez sur le bouton import. 
 

  
 
Vous pouvez sauvegarder les réglages pour 
l’appareillage ; donnez un nom et cliquez sur 
le bouton Finish. 
 

 
 

 

 
 
 
L’import est 
terminé. 
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Exporter les cartes de visites depuis Windows Live Mail. 
 

 
 

 

 
 
Pour exporter vos contacts comme cartes de visites, 
allez dans le menu fichier exporter, carte de visite 
(.VCF). 
 

Exporter les contacts depuis Windows Live Mail. 
 

 
 
Pour exporter vos contacts comme valeurs séparées par des virgules (.CSV, Comma Separate 
Values), allez dans le menu Fichier, exporter, valeurs séparées par des virgules (.csv). 
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Choisissez un endroit pour sauvegarder le 
fichier. 
Ici le fichier sera sur un iMac qui est sur le 
réseau. 
Cochez les données à exporter et cliquez sur 
terminer. 
NB : les données ne sont pas séparées par 
des virgules mais par des points-virgules. 
 
 

 
 

Exporter un fichier vCard depuis le Carnet d’adresses d’Apple. 
 

 
 
Pour exporter les contacts du Carnet 
d’Adresses d’Apple, sélectionnez les contacts, 
un clic droit, exporter vCard. 
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Le carnet d’adresses.  
 

Si le carnet d’adresses est vide. 
 
 
Le carnet d’adresses 
contient les adresses 
électroniques de vos 
contacts.  
 
 
 
 

 
 

 

Importer des Vcards depuis Windows Live Mail.  
 
Pour remplir votre carnet d’adresses, vous pouvez utiliser un fichier Vcards. 
Nous allons utiliser le fichier des Vcards créé par Windows Live Mail. 
 

 
 
Glissez les vCards vers le carnet d’adresses.  
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Le carnet contient maintenant des adresses 
venant des vCards importés. 
 
 

 

 

 

 

 

Importer des vCards depuis le Carnet d’adresses d’Apple. 
 

 

 
Pour importer les contacts du fichier vCard provenant du Carnet d’adresses, glissez déposez le 
fichier vers le carnet d’adresses d’Outlook 2011. 
 
On peut aussi importer par les Sync Services depuis le carnet d’adresse Système.  
 

  



 

Rampe de Lancement 45 - Microsoft Outlook pour Mac 2011 - Page 73 
 

Ajouter un contact.  
 

 
 
Pour ajouter un contact, cliquez sur nouveau 
à contact dans le ruban. 
 

 

 
 

 

Voici une fiche contact.  
 
Les principaux champs sont : 

• Prénom, Nom. 
• Fonction. 
• Bureau, Service, Socié-

té 
• Téléphones. 
• Mobile 
• Adresse électronique du 

travail et adresse élec-
tronique personnelle. 

• Adresses postales per-
sonnelle et de travail. 

• Données plus person-
nelles (Personnel). 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Vous pouvez donner plusieurs numéros de téléphones ainsi 
que plusieurs adresses de sites Internet. 
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Ajouter une adresse à un contact. 
 
Vous pouvez avoir plusieurs adresses de 
messagerie différentes (vos correspondants 
aussi). 
Pour ajouter une nouvelle adresse, cliquez sur 
le bouton + Internet. 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

Vous pouvez choisir le type d’addresse (professionnelle, personnelle, etc.). 

Ajouter une URL.  
 

 

 
 

 
Vous pouvez ajouter des adresses de vos sites Internet (travail et personnel). 
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Rechercher un contact.  
 

 
 
Pour trouver une adresse quand vous rédigez un message: cliquez sur le logo d’un 
livre dans les zones A, Cc ou Cci. 
 

 
 
Tapez les premières lettres du Prénom ou du nom dans la boîte de recherches. Sélectionnez 
l’adresse voulue et cliquez sur le bouton A, Cc, Cci. 
 

 
 
L’adresse sélectionnée est maintenant dans la zone A. 
 

 

 

 
 
 

 
 

Vous pouvez chercher vos contacts dans le rec-
tangle contacts du ruban d’Outlook ; tapez les 
premières lettres tapez sur la touche entrée. 
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Suppression d’un contact.  
 
Pour supprimer un contact, sélection-
nez-le, un clic droit, supprimer. 
Confirmez, ou non votre demande de 
suppression. 
 

 
 

 
Vous pouvez aussi cliquer sur 
l’outil supprimer du ruban 
pour supprimer un contact. 
 
 
 
 

Pour les âmes sensibles, je précise que je ne supprime pas Jean-François ; je supprime seule-
ment une de ses adresses que j’ajouterai à sa fiche contact principale 

Gestion des groupes de contacts.  
 

 
 
Si vous envoyez habituellement des messages à un groupe de personnes faisant partie d’une 
association ou d’un club, etc. il est intéressant de créer des groupes de contacts.  
Cliquez sur le bouton Groupe de Contacts dans le ruban. 
Outlook propose Groupe sans titre comme nom ; entrez votre nom de groupe. 
 
 
Astuce : faites précéder votre nom 
de groupe par un souligné (_) ; 
quand vous trierez vos contacts en 
ordre alphabétique sur le nom, les 
groupes seront les premiers dans la 
liste. 
 
Ici création du groupe _Conum (pour 
Communautés Numériques). 
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Sélectionnez vos contacts et glissez-les dans la 
boîte du groupe ou copiez et collez vos con-
tacts. 
 
Pour sauvegarder votre 
groupe, cliquez sur le 
bouton enregistrer et 
fermer ou le groupe sera 
sauvé quand vous ferme-
rez la fenêtre. 

 

 

 

 
Une partie du groupe  _Conum. 

Ajouter des contacts à un groupe de contacts.  
 

 
 
Sélectionnez le contact (ou les contacts) dans les liste des contacts et glissez-le dans la boîte 
des contacts. 
 

 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam –- Page 78 
 

Vous pouvez aussi entrer l’adresse d’un contact en double cliquant à la fin de la boîte du 
groupe. 
 

 
 

Ici copie des adresses dans le groupe _AUG. 

Suppression d’un contact dans un groupe.  
 
Pour supprimer un contact d’un groupe, sélectionnez le contact dans le groupe, un clic droit, 
supprimer l’adresse. 
 

 

Envoyer un message à un groupe.  
 

Pour envoyer un message à un 
groupe, entrez les premières 
lettres du groupe. 
Outlook propose plusieurs 
groupes ; sélectionnez votre 
groupe et rédigez votre message.  
C’est mieux de choisir la zone CCI 
(Copie Carbone Invisible) pour 
écrire à un groupe. 
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Ajouter une catégorie aux contacts.  
 
Vous pouvez classer vos contacts et groupes par catégories et donner de la couleur à vos ca-
tégories. 

Créer une nouvelle catégorie.  
 

 
 

Pour créer une nouvelle catégorie cliquez sur l’outil classer 
dans le ruban. 

Donnez un nom à 
la nouvelle caté-
gorie, choisissez 
une couleur et 
cliquez sur OK. 

 
 

Modifier une catégorie.  
Pour modifier une catégorie cliquez sur l’outil classer dans le 
ruban puis modifier les catégories. 
 

 
Vous pouvez choisir une couleur ou choisir 
une autre couleur. 
 

 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam –- Page 80 
 

Attribuer une catégorie à un groupe.  
 

 
 

 
 
Pour affecter une catégorie à un groupe, sélectionnez le groupe et allez cliquez sur l’outil clas-
ser et choisissez la catégorie à affecter au groupe.  
Vous pouvez affecter plusieurs catégories à un groupe. 

Attribuer une catégorie à un contact.  
 

Pour assigner une caté-
gorie à un contact, sé-
lectionnez le contact, 
cliquez ensuite sur 
l’outil classer du ruban 
(ici Q-R). 
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Un contact peut faire partie de plusieurs catégories. 

Assigner des contacts à une catégorie.  
 
Pour affecter une catégorie à plusieurs contacts, sélectionnez les contacts, cliquez sur le bou-
ton classer du ruban et choisissez une catégorie. 

Vos contacts d’un coup d’œil.  
 
Vous pouvez organiser vos contacts sous forme de liste en choisissant les rubriques affichées. 
 

 
 
Pour ajouter un champ, un clic droit sur la barre de titre des contacts. 
 

 
Vous pouvez déplacer, modifier la largeur des colonnes ; pour réduire la largeur d’une colonne, 
déplacez le curseur vers la gauche. 

Trier les contacts.  
 

 
 
Cliquez sur la colonne désirée (ici société) de la barre de titre.  
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Le calendrier. 
 
Le calendrier d’Outlook 2011 vous aide à organiser et à gérer votre emploi du temps. 
Vous pouvez gérer les évènements, les réunions et les rendez-vous. 

Les calendriers au niveau semaine et au niveau mois. 
 
Pour accéder à la fonction calendrier, cliquez sur Calendrier dans le 
panneau de gauche d’Outlook 2011. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Vous pouvez afficher les réunions, les rendez-vous, afficher le calendrier au niveau jour, se-
maine ou mois. 

 
 

Calendrier au niveau semaine.  
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Calendrier au niveau mois. 

 

Créer un évènement dans le calendrier. 
 

 
 

Créer un rendez-vous. 
 
 
Saisissez les données : 
objet, emplacement (op-
tionnel), date début, date 
fin, heure début, heure fin 
ou journée entière ou du-
rée. 
Indiquez un rappel (impli-
citement 15 minutes), 
indiquez une périodicité 
(si nécessaire) et une 
classification (si néces-
saire). 
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Cliquez sur l’outil enregistrer et fermer. 
 

 
 
Ici enregistrement d’un nouvel événement : Alexandra école. 
 

 

Affichage sous forme de liste ou sous forme calendaire. 
 
Vous pouvez afficher votre calendrier 
sous forme de liste. 
 
Allez dans le menu afficher à liste. 
 
 
 
 
 

 

 
 

Ici liste des évènements au niveau mois. 
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Une vue du calendrier au niveau mois. 

 

Assigner une catégorie à un évènement. 
 
 
 
Vous pouvez affecter 
une catégorie (une 
couleur) à un évé-
nement. 
 
Cliquez sur l’outil 
classer. 
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Supprimer un événement (réunion ou rendez-vous). 
 

 
  

 

 

Pour supprimer un événement, sélectionnez 
l’événement dans le calendrier, un petit clic 
droit et supprimer l’événement depuis le menu 
contextuel.  
Un petit clic supplémentaire pour confirmer la 
suppression. 
 

 
 

 

Créer un événement périodique. 
 

 

 
 
A partir du mardi 12 octobre je voudrais créer un événement périodique qui se produit toute 
les semaines. 
Je créée mon événement depuis le ruban nouveau et rendez-vous. 
Je donne un objet, une heure début et fin et je clique sur l’outil périodicité de l’onglet ren-
dez-vous. 
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Pour créer un rendez-vous périodique, cliquer sur le bouton périodicité. 
Choisissez la périodicité : ici le mardi. 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
Dans le cas présent mon ca-
lendrier a enregistré que je 
devais aller chercher Alexan-
dra au mois de juillet (et sui-
vant), or c’est les grandes va-
cances scolaires ; il faut donc 
que je choisisse une autre op-
tion. 
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Supprimer un événement périodique. 
 

L’option de périodicité ne convenant pas, je vais 
supprimer la série des rendez-vous du mardi. 
Pour supprimer un événement (ici un rendez-
vous) cliquez sur une des occurrences (ici le 5  
juillet), un clic droit et supprimer à série ? 
 

 
Confirmez la suppression de la série périodique. 

Créer un événement périodique avec un nombre d’occurences. 
 

 
 
Pour créer un événement périodique avec une date de fin (ou un nombre limité d’occurrences), 
cliquez sur périodicité à personnalisé. 
 

 

Indiquez dans la boîte de dialogue : 
• La récurrence de l’événement (ici hebdo-

madaire). 
• La périodicité (ici toutes les une se-

maines). 
• Le jour (ici le mardi). 
• La date de début. 
• La date de fin. 

 

 
• Après 10 occurrences. 

Cliquez sur OK pour terminer. 
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J’enregistre la série en 
cliquant sur enregistrer 
et fermer. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
Je me déplace d’un mois à l’autre en cli-
quant sur le triangle de droite. 

 
 
Fin le 14 décembre 2010. 
 

 
 

Supprimer une occurrence d’un événement périodique. 
 

 
La période couverte par 
l’événement périodique que j’ai 
défini couvre les vacances de la 
Toussaint ; il faut donc que je 
supprime certaines occurrences. 
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Pour supprimer une occurrence d’un événement, sélectionnez l’événement à la date requise, 
un clic droit et supprimer à  occurrence ; confirmez la suppression. 
Ici suppression de l’occurrence du 26 octobre. 

 
 
Vous pouvez aussi supprimer une occurrence depuis 
l’onglet série de rendez-vous, outil supprimer à occur-
rence. 
 
Ici suppression de l’occurrence du 2 novembre. 
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Les réunions. 
 

Avec Outlook 2011 vous avez la possibilité d’inviter un ou 
plusieurs correspondants à une réunion.  
Outlook 2011 enregistrera aussi la demande de réunion, et 
éventuellement les modifications aux invitations dans votre 
calendrier.  
La gestion du processus de réunion pourra varier suivant le 
logiciel de votre correspondant. 
Pour créer une réunion cliquez sur l’outil nouveau à réu-
nion. 
 
 

Envoyer une invitation à une réunion. 
 
 
 

• Dans la zone A enregistrez 
les adresses du ou des correspon-
dants. 

• Dans la zone objet donnez 
l’objet de la réunion. 

• Précisez un emplacement. 
• Une date et heure début. 
• Une date et heure fin. 
• Un texte explicatif. 
• Cliquez sur envoyer. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
L’invitation est envoyée et stockée dans le 
dossier éléments envoyés. Un petit logo réu-
nion est ajouté dans la zone état du message. 
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Lorsque vous recevez une invitation 
à une réunion vous pouvez accepter, 
donner une réponse provisoire ou 
refuser, avec ou sans des commen-
taires. 

 

 
 
Le correspondant a accepté la réunion. 
 

 Le correspondant a re-
fusé l’invitation. 
 

 

 Peut-être ? 
 
L’invitation est obsolète. 
 

 
La demande de réunion a été enregistrée dans le calen-
drier. 
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En cliquant sur un élément dans le calendrier vous obtenez le détail de la réunion correspon-
dante. 

 
Vous pouvez modifier les informations de la réunion et envoyer la mise à jour aux participants 
de la réunion. 
 

Supprimer une réunion. 
 

 
Pour supprimer une réunion de votre calendrier, cliquez sur l’outil supprimer de l’onglet réu-
nion. 
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Pour supprimer une réunion et prévenir les participants, cliquez sur annuler dans l’onglet réu-
nion. 
 

Créer une réunion depuis un message. 
 

 
 
Ici j’ai reçu un message de 
Martine m’informant de la 
réunion des Communautés 
Day le 2 décembre. 
A partir de ce message je 
peux créer une réunion 
pour l’intégrer dans mon 
calendrier. 
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Créer une tâche. 
 
Pour ajouter une tâche, cliquez sur l’outil nouveau du ruban, puis tâche. 
 

 
 

 
 
Les tâches seront accessibles depuis le panneau de gauche tâches. 
 

 
 

Etat des tâches. 
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Pour vous aider dans la maîtrise de la micro-informatique, 
adhérez à un club de micro informatique référencé MUG 

(Microsoft User Group),  
tel que Microcam06, le club de micro-informatique  

du Crédit Agricole Provence Côte d’Azur 
 

 
 

www.microcam06.org 
 
 

ou visitez régulièrement le site des Communautés Numériques. 
 

 
 

www.communautes-numeriques.net 
 

 
 
 


