Le Nouvel Outlook

>

Boite de réception - Ordi de voyageOutlook — O X
En 2024, Outlook remplace Windows Mail et Calendrier. En savoir plus ‘ Essayez le nouvel Outlook \ Masquer
’ N v=
Rechercher Lo E @ ) Essayez le nouvel Outlook
Prioritaire  Autres Tous v

Ce tutoriel a pour but de donner un apercu de la prise en charge
du Nouvel Outlook dans Windows 10 et 11. Il ne prétend pas
couvrir en détails tous les particularités de 'application.(2023-10-0s)




Pourguoi remplacer Courrier par le Nouvel Outlook?

Avec le projet Nouvel Outlook (OutlookOne en anglais)

Microsoft essaie d’unifier 'apparence et le fonctionnement de

ses trois plateformes de courrier électronique soit :

e |'application autonome Outlook de Microsoft (ou celle de la
suite Microsoft 365);

e |'application Courrier (Windows Mail) de Windows 10 et 11
qui sera remplacée par le nouvel Outlook; et

e Le courrier Web de Outlook.com.



Prise en charge des fonctionnalités clés d’Outlook

* Pour plus d’information entre les différents clients de courrier de
Microsoft voir :

* Prise en main du nouvel Outlook pour Windows - Support Microsoft

* A la fin de cette page Web, un tableau permet de comparer les
applications entre elles et voir les gains et les pertes lorsque Le
Nouvel Outlook remplacera Courrier.

Fonctionnalité Outlook Outlook Application Nouvel
sur le web pour Windows Mail Outlook pour
Windows Windows

Epingler des e-mails Oui Non Non Oui


https://support.microsoft.com/fr-fr/office/prise-en-main-du-nouvel-outlook-pour-windows-656bb8d9-5a60-49b2-a98b-ba7822bc7627

Essayer le Nouvel Outlook

* Pour essayer le Nouvel Outlook :

== O X
* Lancez 'application Courrier; et
e Dans le coin droit en haut, glissez le @ D ompezie ol ook
taquet vers la droite.

* application Courrier se ferme pour étre remplacée par I'application
Nouvel Outlook qui ne réside pas dans l'ordinateur mais dans le
nuage (pas de connexion Internet pas d’acces a l'application).

* Pour le moment, le processus est réversible.

. . Mouvel Qutlook D
Il suffit de glisser le taquet vers la gauche.




Quels comptes de courrier sont pris en charge?

* Tous les comptes présents dans I'application
Courrier seront affichés dans l'interface du
Nouvel Outlook. Cependant, seuls les comptes
Microsoft actifs seront accessibles.

* Pour les comptes Gmail, il faut les synchroniser
un a un avec le Microsoft Cloud.

* Pour les comptes Yahoo, la synchronisation
n’est pas disponible partout. Pour les autres
types de comptes, ¢ca viendra plus tard.

S Ajouter un compte



Gestion des comptes

Pour gérer les comptes, faire un clic droit
sur un des comptes et choisir Gérer le
compte. Dans la fenétre ci-contre,
cliqguez sur I'item approprié

> -@hnfm

Ajouter un compte

> .

Gérer le compte

N By

Créer un dossier
e

- Ajouter un compte

It mail.com
Outlook.com
It ook .com
Outiook.com

!i It/ ook .com
Outlook.com

Dy —icom

nnex

vy T—icon
omail

nnexion requise. C

G -utlook.com
QOutiocok.com

nnexion requise, Cliguez sur Se connects

Se connecter

Gérer

Gérer

Gérer

Gérer

Gérer

Gérer




Connexion a un compte Gmail

Synchroniser votre compte Gmail

-ngail.com
‘s

Pour ajouter votre compte Gmail & Outloak,
nous devons synchroniser vos courriels avec
ICrOsSOTL Lloud. Les contacts et evVenements
existants ne seront pas synchronisés, mais tout
ce que vous créez dans Outlook sera enregistré
dans Microsoft Cloud. En savair plus

Ouvrez la fenétre de gestion des comptes et
cliquez Se connecter vis-a-vis le compte
Gmail visé. Bien lire les informations des

fenétres suivantes avant de cliquer Autoriser.

&  Se connecter a Google

Selectionner un compte

pour accéder & Microsoft apps & services

o -"nailccur“u

(Z) utiliser un autre compte

Pour continuer, Google partagera votre nom, votre adresse
de courriel, vos préférences linguistiques et votre photo de
profil avec Microsoft apps & services. Avant d'utiliser
‘application Microsoft apps & services, vous pouvez
consulter sa politique de confidentialité et ses conditions
d'utilisation.

Francais (Canada) hd




Connexion a un compte Gmail (suite)

7 Se connecter avec Google B Afficher, modifier, télécharger et supprimer (D

définitivement vos contacts

Microsoft apps & services e
. . . avec ce site ou cette appli. Vous pouvez a tout moment
souhaite acceder a votre Cﬂmpte consulter ou supprimer les autorisations d'accés dans
GDDQIE voire compte Google.
o -@Ema”_com Découvrez comment Google vous aide &

partager vos données de maniére sécurisée.

Microsoft apps & services pourra ainsi : Consultez les Régles de confidentialité et les Conditions
d'utilisation de Microsoft apps & services.

M Lire, rédiger, envoyer et supprimer définitivement (D

des e-mails dans Gmail Annuler Autoriser

‘, Afficher, modifier, créer et supprimer des fichiers (D
dans Google Drive

B Afficher, modifier, télécharger et supprimer (D
définitivement vos contacts




Connexion a un compte Gmail (suite)

 Comme indiqué a la diapositive 7, lors de la CRETR_______
synchronisation Gmail, les contacts et les
événements du compte ne sont pas @ ronda de Bouch..
synchronisés et ils doivent étre ajoutés EO
apres coup. jouter aux contac

* Pour ajouter un contact a partir d’un ;tt_
courriel, dans le volet de lecture, placez le Affchr pus

pointeur sur le contact, cliquez les points de
suspension et cliguez ajouter aux contacts.



Ajout d’un nouveau contact (Tous les comptes)

* Dans la fenétre générée a la diapositive précédente, complétez le
formulaire et cliquez Enregistrer.

Prénom
o) Honda de Boucherville
MNom

= Ajouter un champ nom




'interface du Nouvel Outlook (option volet de lecture a droite)

Outlook (1, Rechercher B
| = =  Accuell  Afficher  Aide Nouvel Outiook (D
c U 8 0. B - B lupeopides v Qli/monk O
Favoris Boite de réception W = Filtres Essai ),
u ver 0308 - I
- Go... - @ outlook.com >

N

Qutre I'entéte avec ses barres d’outils I'interface comporte trois zones :
oA gauche, le volet des dossiers qui liste les comptes et leurs dossiers (la
largeur peut étre modifiée) (le volet peut étre masqué);
e—>Au centre, |a liste de courriels contenus dans le dossier sélectionné (la
largeur est fixe); et
e—A droite, le volet de lecture.

[




'interface du Nouvel Outlook (option volet de lecture au bas)

Outlook jo
=  Accueil  Afficher  Aide Nouvel Outlock (D
= iol Affichage des paramétres ] Messages ([ Disposition == Densité [ Lecteur immersif "
s > Favoris () Prioritaire  Autres = Filtrer

2 -@gma De Chjet Recu

b -@quﬂu_“ ﬁ Equipe des comptes Mic... Nouvelle conn... 2022-06-09

Avec I'affichage au bas de |3
liste des courriels, la hauteur
de cette liste est fixe. Une
barre de défilement permet

£d Boite de réc...
o Courrier ind... .

Erouillons

> @€ B B
’E!

B Eléments &f..

] Eléments su. ® de la parcourir.
1 Archige
2 Motes Mouvelle connexion a votre compte Microsoft détectée - @,

Conversatio...

Grands Expl... £ Eguipe des comptes Microsoft <account-security-




'interface du Nouvel Outlook (volet de lecture masqué)

Outlook jo ‘e [ W

() Le Volet de = =  Accueil  Afficher  Aide Nouvel Outlook (D

foi Affichage des paramétres Messages 1) Disposition == Densité [ Lecteur immersif
lecture peut = -
A 4 5 > Favoris () Prioritaire  Autres = Filt
etre masque =
q > G gma... De Objet Requ
> outlo... r 1232
our rallonger - =
. [x 3 Dou... C . os02
la liste des —-
. @ > 2. 0620
courriels. R
& : .
™

Lun 18
Lun 16:02

Hier
HR um 1%57
]
B un 12:40
. IR

Lumn 1




Le volet des dossiers

= Accueil Afficher Aide

e Le volet des dossiers a deux sections : .

e Dans la haut les favoris; et > Favoris
* La liste des comptes avec chacun ses > Il @gmail.com
dossiers et sous-dossiers. , e outiook.com

. | %
~ Favoris > -@outlook.com

£3 Boite de réception [ ctmail.com)

Vv -@gmail.com
7 Brouillonshotmail.com]

B> Eléments envoyés [Ji@hotmail.com) €3 Boite de réception
& Archive £3 Courrier indésirable
Fa Courrier indésirable ? Brouillons

W Eléments supprimés

£ Boite de réception -@gmail.mm]

B> Eléments envoyés

W Eléments supprimés




Le volet des dossiers (suite)

* Les Favoris sont des raccourcis vers les
dossiers des comptes. En tout, 12
favoris peuvent étre affichés.

 Un clic droit sur un favori

=

permet de le supprimer, | @ éemen
de modifier sa position | &emen
. 59 Brouille Supprimer des Favoris
dans la liste, etc. iy
. . P> Elémen \1onter dans la liste
Pour ajouter un dossier —
) .
d’un compte aux favoris, |,

clic droit dessus et choisir -

82 éléments (0 non lus)

Descendre dans la liste

Vider le dossier

=

Ajouter aux favoris.

—  Accueil

£ Nouveau message

~ Favoris

B> Eléments envoyés -@Dutloﬂk.cor

—

Afficher

Aide

Z Brouillons [j@outiook.com)

P38 Courrier indésirable

&3 Boite de réception [JI@gmail.col
EJ Boite de rétepticnmoutlﬁuk.cn

E3 Boite de réception -@gmail.c

W Eléments supprimés

E> Eléments envnyés-@gmail.con
Z Brouillons [l @gmail.com)

E> Eléments envnyégmail.c.




La liste de lecture

* Lors de son lancement, le Nouvel Outlook
affiche la liste des courriels de la boite de
réception du compte principal.

* Pour afficher la liste d’'un autre dossier, il
faut le sélectionner dans le volet des

dossiers. ey
&3 Boite de réception
f@ Courrier indésirable

! Z7 Brouillons

B> Eléments envoyés

W Eléments supprimés
& Archive

'+
Dim 21:12

W 1013

Mar 13116

Mar 08:07

H
Lun 23:48




La liste de lecture (suite)

e Pour déplacer un
courriel vers un autre
dossier du méme
compte, clic droit et
sélectionner Déplacer

Sélectionner un dossier
de la liste, taper le nom
du dossier destinataire ou
sélectionner Déplacer
vers un autre dossier
pour afficher la liste de
tous les dossiers
disponibles.

0 Oxfam-Québec
M Célébrez avec nou

Répondre
Répondre a tous
Transférer
Supprimer
Archiver
Déplacer

Copier

Marquer comme non lu

C Astu... Jeu09-14

Q Rechercher un dossier

a

£ Paiements

£ AskWoody

Toujours déplacer vers Autres

Déplacer vers un autre dossier...




Les outils du Nouvel Outlook

 Le menu du Nouvel OQutlook affiche trois outils :
e Accueil, Afficher et Aide.

* Celui de I'accueil permet entre autre de rediger un nouveau courriel et
affiche tous les outils requis pour traiter un message.

Outlook Q. Rechercher

| =  Accueil  Afficher  Aide

-
[
M MNouveau message ] Supprimer = Archiver (1) Signaler Fg Déplacer vers =~ Répondre

i) $03 ¥ 7 %

MNouvel Qutlook D

{7 Etapes rapides QG Ll/nonly [ 2 ©

[

]|




Les outils du Nouvel Outlook (suite)

* 'outil Afficher permet de paramétrer I'affichage des message et des volets

— Accueil Afficher Aide

o} Affichage des paramétres 9 Messages (IJ Disposition £Z Densité

B4  Conversations

Favoris Grouper dans les conversations

= Elémeants snvové outler = Apercu du message . . .

e SIS SNy ‘-”Utl”' _ PErs 9 v Afficher chaque message séparément
P Bemanillmme Gakl 1 dlonl ~moe 1 @ 2023-09-24

= Accueil Afficher Aide

§53 Affichage des paramétres f~1 Messages - (L) Disposition ~ =2 Densité -
Volet Dossiers ks ,
- Favoris - +"  Afficher
E> Eléments envoyés -l:utI:u:ulc:.c:m] (M Voletde lecture ?

g— . Masquer




Les extras

* L'interface du Nouvel Outlook inclut des liens vers les
contacts migrés des comptes Microsoft ainsi que les
évenements enregistrés dans ses comptes. Les contacts
et évenements enregistrés dans la autres types de
comptes ne sont pas synchronisés. Le passage vers les
contacts et les évenements (calendrier) se fait d’'un
simple clic.

* L'interface affiche aussi les liens vers les versions web
de la suite Microsoft Office ainsi que |'acces a OneDrive
du compte de l'ordinateur.

Outlook

I

» @ @ @ ¢

[=ls]
(=i

X

W

2



Le paramétrage du Nouvel Outlook

* Le Nouvel Outlook est tres paramétrable a - .
partir d’une fenétre qui comporte trois T
colonnes qui affichent six sujet principaux,
une quantité variable de sous-sujets du sujet

sélectionné et les différents parametres du

sous-sujet choisi. , kot

Ajouter un compte

* Pour atteindre les parametres, cliqguez son
Gérer le compte

icone en haut a droite ou faites un clic droit QS
sur un des comptes et cliquez Gérer le Créer un dossier

I -

compte



Le paramétrage du Nouvel Outlook (suite)

Parametres | Comptes de messagerie Comptes de messagerie
2 Rech: (baramétres) Réponses automatiques A
= Vous pouvez basculer entre vos comptes liés dans
Signatures Outlook, ajouter des comptes et supprimer des
| < Comptes comptes.

3 Catégories
ol Général
ke : : -+ Ajouter un compte
Appareils mobiles

3 Courrier
Calendrier PRCADS @gmail.com
smail Gerer
&% Personnes Fenétre d’ouverture des
€ Haut de gamme paramEtres

I @outlook.com
Outlook.com Gérer




Le paramétrage du Nouvel Outlook (suite)

Parametres

2 Rech, (paramétres)

&, Comptes

£33 Général

I &= Courrier

Calendrier
&2 Personnes

€ Haut de gamme

I Disposition
Composer et répondre
Suggestions intelligentes
Piéces jointes
Regles
Ranger
Courrier indésirable
Etapes rapides
Personnaliser les actions
Gestion des messages

Transfert

Disposition

Boite de réception Prioritaire

Les paramétres de boite de

réception Prioritaire sont
? @gmail.com v
appliqués au niveau du

compte:

Voulez-vous qu'Outlook trie votre courrier pour vous
permettre de vous concentrer sur lI'essentiel?

(@) Trier les messages dans les boites d
Autres

(_) Ne pas trier mes messages

Taille et espacement du texte

Plusieurs parametres sont
spécifigues au compte
sélectionné.




Le paramétrage du Nouvel Outlook (suite)

Paramétres Disposition Gestion des messages

Q. Rech. (paramétres) Composer et répondre Ce I"ta i ns pa Ffam ét Fes

Options des messages

Suggestions intelligentes S’appllquent é tous

Lors de la déconnexion

£ Général Piéces jointes Ies COmpteS

D Vider le dossier Eléments supprimés

<, Comptes

Regles
I Courrier
Ranger
Calendrier Marquer comme lu
o Courrier indésirable
S Personnes T frs o . -
== ) () Marquer les éléments affichés comme lus dés gu'ils sont
Etapes rapides sélectionnés
4P Haut de gamme
. . I . - .
Personnaliser les actions i) Marquer les éléments affichés comme lus aprés 5 secondes
Py T - .-
. (@) Marguer les éléments affichés comme lus lorsgue la
I Gestion des messages — q_ q
selection change
Ty - .y
Transfert () Ne pas marquer automatiguement les éléments comme lus




Le paramétrage du Nouvel Outlook (suite)

Réponses automatiques

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

Ces parameétres sont appliqués
P PPIq lﬂoutlook.com v
au niveau du compte :

Certains parametres sont pris en
charge seulement pour des comptes
Microsoft

/a F . . .
@ ) Activer les réponses automatiques

-

Réponses automatiques

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes
que vous &tes en vacances ou ne pouvez pas répondre 3 vos courriels.
Wous pouvez configurer les réponses de maniére 3 ce gu'elles
commencent et se terminent & une heure précise. Sinon, elles
continuent d'étre envoyées Jusqu'a ce que vous les désactiviez.

Ces paramétres sont appligués )
FI PPia -@gmall.cum v
au niveau du compte :

[Le5 reponses automatiques ne sont pas prises en charge pour le ]

compte [T gmail.com.




Le paramétrage du Nouvel Outlook (suite)

Transfert
Il est possible de
, . Ces paralmétres sont appliqués au niveau du -@Uutlnok.cnm o
transférer les courriels [~
Vous pouvez transférer votre courrier 3 un autre compte.
regus dans u n Compte Activer le transfert
I\/I iC rOSOft Ve rs d ’a ut reS Transférer mon courrier a:
| I @gmail.com
CO m ptes * Le CO m pte Conserver une copie des messages
de destination peut o
étre n'importe ou (le
conjoint, le travail, etc.) | Tansfert
Cclj;gil;a:métres sont appliqués au niveau du l)gmail.com g
Le transfert n'est pas pris en charge pour le compte sélectionné.
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