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Accéder a la section courrier

La section Courrier vous permet de communiquer avec des personnes a l'intérieur et a I'extérieur de
votre organisation. Vous pouvez ajouter une signature électronique et des pieces jointes a vos courriers
électroniques.

1. Pour accéder a la section Courrier vous pouvez utiliser une des 2 méthodes suivantes :
o Premiere méthode :
1. Sélectionner I'icone Ouvrez le lanceur d’applications ...
2. Choisissez Courrier

Office 365 | Oftlook
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o Deuxieme méthode :
1. Choisissez I'icone Courrier dans le bas de la fenétre
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Présentation de la section courrier et disposition du volet de lecture

Lorsque vous ouvrez la section Courrier, la liste des messages apparait dans le volet central, la liste des
dossiers a gauche et le volet de lecture a droite. Il est possible de modifier I'emplacement du volet de
lecture et certains autres parametres de présentation. Pour se faire appuyez sur le bouton
Parameétres et choisissez Paramétres d’affichage puis Volet de lecture. Choisissez vos options de
présentation et faites OK pour sauvegarder les parametres.

Office 365 | Qltlook Martine Bergeron

Rech. dans les messages et contacts ,O #) Nouveau|Vv pa) Répondre & tous | ¥ M Supprimer & Archiver e

Bouton permettant
d'accéderala

®© Dossiers Boite de réceptio Avec indicateur x Message 2 cection
v Favoris Suivant: CONF.TEL Cc  Demain 3 10:00 [*] Agenda parametres
~ Martine Bergeron Martine Bergeron @ Martine Bergeron
- P - ® 9 Répondre 3 tous
Boite de réception i Martine Bergeran P> ven. 02-23, 1257
Brouillons 12 Message 2 ven. 02-23 Martine Bergeror ¥

2 Prénom Nom (819) 111-2222
Eléments envoyés

~ Eléments supprimés 3 Martine Bergeron I Indicateur de message du suivi. Début le 25 février 2018,
message ¥1 ven. 02-23 Echéance le 25 février 2018.
test B N o a1 mme
Prénom Mom (819) 111-2222
~ A traiter Vous avez répondu le 2018-02-23 13:00.
>

Martine Bergeron

Alimentation i .
testl mer. 02-2
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Gérer les dossiers / déplacer des messages dans un dossier

La liste des dossiers présente |'arborescence des dossiers dans laquelle vous pouvez classer vos
messages. Sélectionnez Développer *~ pour afficher la liste des dossiers ou Réduire ™ pour la
masquer. Sélectionnez un dossier quelconque dans la liste des dossiers pour afficher son contenu.

#  Office365  Odtlook

Rech. dans les massages et contacts ,O-

® Dossiers Développer

v Favoris

~ Martine Bergeron

Boite d=resa 4
Brouillons 12
Eléments envoyés

v Eléments supprimés 3

v A traiter

Alimentation
Il est possible d’ajouter de nouveaux dossiers, créer des sous-dossiers et déplacer vos messages dans
ces dossiers.
1. Création d’un dossier

Pour créer un dossier qui n’est pas un sous-dossier, cliquez avec le bouton droit (ou appuyez de
facon prolongée) sur votre nom au-dessus de votre dossier « Boite de réception ».

2. Création d’un sous-dossier :

Cliquez avec le bouton droit (ou appuyez de facon prolongée) sur un dossier figurant dans la liste
des dossiers et sélectionnez créer un sous-dossier. Un nouveau dossier sans nom est ajouté
comme sous-dossier au dossier que vous avez sélectionné.
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Rech. dans les messages et contacts ,C? @ Nouveau | ¥

® Dossiers o : Filtrer v
Favoris Suivant : ...’ o ...§ ssements Mic  Demain 3 09:00 m

A s |

Créer un dossier
v Boite de réception

Brouillons

Eléments envoyés
) Supprimer tout
v Eléments supprimés
Ajouter aux Favoris
Archive

Courrier indésirable

—
Marguer tout comme lu ‘ ),.—n—./
Ajouter un dossier partagé... ! / /
I P ¥ -
Attribuer une stratégie »
Historigue des conversatior
Autorisatiens. i ) .
Notes Ze dossier ast vide.

Tapez le nom du dossier, puis appuyez sur Entrée.
3. Renommer, supprimer un dossier

En faisant un clic droit sur un dossier, plusieurs options sont offertes, permettant entre autres de
renommer un dossier ou de le supprimer.

4. Déplacer un dossier

Il est possible de déplacer un dossier dans un autre dossier en utilisant la fonction de glisser-
déposer en sélectionnant le dossier a déplacer et en le glissant dans le dossier désiré.

5. Déplacer un message dans un dossier

Pour déplacer un message dans un dossier, il suffit d’utiliser la fonction de glisser-déposer en
sélectionnant le message et en le glissant dans le dossier désiré.
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Visualiser la liste des messages

Par défaut, la liste des messages affiche tous les messages dans votre boite de réception (dossier actif).
Ce parametre par défaut ne limite pas les messages affichés. Vous pouvez gérer |'affichage des

messages en sélectionnant un filtre, en appliquant un tri ou en utilisant la recherche.

Office 365 | Qilook

Ouvrir les
options de

Rech. dans les messages et contacts ,O @ Nouveau | v S Rap filtres et de i f) Supprimer & Archiver ees
© Dossiers Boite de réception Filtrer v testl
~ Favoris Suivant: CCf|  Filtrer
~ Martine Bergeron Martine Hy Tout @ Martine Bergeron
Boite de réception 4 Nen lu - 9 Répe
mer. 02-21, 10:56
Brouillons 12 A moi Martine Bergeror ¥
. A Martine
Eléments envoyés Avec indicateur
testl
~ Eléments supprimés 3 (Aucun te Mentions Indicateur de message du suivi. Début le |
1 i — E—— ()18,
test Martine Trier par > Cate
~ A traiter pas oublier f  Afficher comme > ftDe
Alimentation Afficher la baite de réception Prioritaire A
R & - chus@ssss, T
BRM ~ DST mlgratlonsme ciussse-chus disss5.0oun.gC.ca ijet
C2-Atome migrationsme.ciussse-ch... ! Pitces jointes
~ Migration Microsoft Exchange Onlin mar. 02-20
de= Expéditeur : Projet SME Objet : Migration Micros... Importance
Déménagement - ol

1. Effectuer une recherche

Pour effectuer une recherche, dans la zone Rechercher, commencez a taper ce que vous
recherchez. Une liste de suggestions s’affiche sous votre entrée et vous pouvez sélectionner
I'une d’entre elles pour rechercher ce terme. Vous pouvez également finir de taper vos propres
critéres de recherche, puis appuyer sur Entrée pour lancer la recherche. Pour effacer votre
recherche, sélectionnez I'icone située a droite de la zone de recherche.

2. Trier les messages

Les options de tri permettre de trier les messages de la zone présentant la liste des messages.
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3. Filtrer les messages

Les filtres prédéfinis (Tous, Non lu(s), A moi et Avec indicateur) vous permettent de choisir
rapidement ce que vous souhaitez afficher dans la liste des messages. Le filtre Tous affiche tous
les messages, le filtre Non lu(s) affiche les messages qui n’ont pas été marqués comme lus, le
filtre A moi affiche tous les messages pour lesquels votre nom figure dans le champ A ou Cc et le
filtre Avec indicateur affiche tous les messages marqués pour traitement ultérieur.
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Traiter les messages / actions rapides / statuts / autres actions

1. Actions rapides

Lorsque I'on sélectionne un message, a droite de ce message, on retrouve de petits icones qui
permettent une action rapide sur le message. Il est possibles de choisir jusqu’a 4 actions rapides.

-

Martine Bergeron Actions m&
Message 2 rapides ven. 02-23
Prénom Nom (819) 111-2222

Voici les actions rapides permises :

L — .

iﬂ Supprimer o

[+] Marquer comme lu ou non lu W

> Ajouter un indicateur W
= Archiver

El Déplacer vers le dossier

2 Epinglfr W

Me rien faire
ACTIONS RAPIDES

Pour choisir les actions rapides, appuyez sur le bouton Parameétres E situé en haut a droite, et
choisissez Courrier. Dans la section de gauche, choisissez Courrier, puis Disposition et Actions
rapides. Choisissez vos options d’actions rapides et faites Enregistrer pour sauvegarder les
parametres.

Pour quitter la section Parameétres, choisir @ Options (a gauche) puis appuyer sur E
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2. Statuts d’un message

D’autres icones vous indiquent quels messages comportent des pieces jointes, le degré
d’importance (faible ou haute) et le nombre d’éléments non lus d’une conversation. Ces icones
ne s’affichent que si le message n’est pas sélectionné.

Outlook

# | Office 365 )
) lcdnes indiquant
certains statuts du

message

Rech. dans les messages et contacts p @ MNouveau

® Dossiers Boite de réception Filtrer v

Favoris Suivant: . " __.Etablissements Mig  Demwg a 09:00 EI

A Tl D e _-_"._I__ - 1

~ Boite de réception 43 Display Name et Common Name dans SME 2018-01-25
Bonjour, Suite & des discussions et questions entourant l...

Brouillons 8

Notez que certains icOnes s’affichent automatiquement par exemple le symbole de trombone
indiquant que le message comporte une piece jointe. D’autres icones s’affichent selon une
option que I'expéditeur du message choisi. Dans I'exemple ci-dessous, le symbole indiquant que
le message est important a été ajouté par I'expéditeur. Voir la section « Option du message :
Brouillon, Signature, Importance du message, accusé réception » pour savoir comment
indiquer qu’un message est important.

Martine Bergeron

_ Symbole o
important message 1:58
Prénorm Mom (819) 111-2222 imp[]rtaﬂ’[

Il'y a également des icones pour indiquer la catégorie dans laquelle est classé un message. Voir
la section Catégories pour plus de détails sur le classement par catégories.

Martine Bergeron Symbole indiquant |
courriel comité technologique message classé dans 13:30
Pour |z prochain comité . Prénom MNom (813) 1 categorie rouge
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3. Autres actions supplémentaires

D’autres options sur un message sont aussi disponibles en faisant un clic avec le bouton droit sur
un message. Celles-ci permettent notamment de marquer un message comme lu ou non lu, de
le déplacer vers un autre dossier ou de créer une regle basée sur ce message. Sur un écran
tactile, appuyez de fagon prolongée sur le message pour afficher les options qui lui sont
associées.

Bouton droit sur le

message (#) Nouveau|v & Répondredtous|v |

® Dossiers Boite de réception Filtr
Favoris qvant : _.... ..._.1 Etablissements Mig  Demain & 0@
A DBl — )
Do - S— J"“‘, .
: e —
~ Boite de réception 44 Display Name st Cfl Rapondre
) Bonjour, Suite 3 de
Brouillons 8 Répondre & tous
Eléments envayés 05 TCR ODLN Transférer

[TCR#: ¥X] Votre n

v Eléments supprimés Supprimer
Archive Archiver
i g Jar - n
Courrier indésirable TR: Boutons de de ] Marquer comme non lu 1
ra_Are ee Bonjour, Voirla coll painher

e ' - © ~..all Indicateur

Historigue des conversations Horaire - Veérificatil

Bonjour a tous, Vo

Marguer comme indésirable

Motes

Ignarer
- AN |
- ) Déplacer >
o TR: SME — Activités
Rapports_périodiques Bonjour Pouvezd ] Catégoriser 5

références Créer une régle...

Yves Perreaul

c|55s i . ; - )
REIAT (51555 pour transfusions) SME - Déclaisonns | Afficher dans le lecteur immersiflf ¢

v SME - Service sagerie dlact Eonjour, Pouvez-w ; o
SME - Service messagerie Slect N "l Afficher les détails du message

o | Groupes Julie C Fredet | At sziige 2
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Créer un courrier électronique

1. Sélectionnez Nouveau. Un nouveau formulaire de message s’ouvre dans le volet de lecture.

Rech. dans les messages etca...p @ Nouveau v K Marquer tout comme lu
(© Dossiers Boite de réception
~ Favoris Suivant : CIUSSS de I'Estrie - Projet Harmanisation des menu

Boite de réception 7 Martine Bergeron

Eléments envoyés testl
. [Aucun texte de message)
Brouillons
~ Martine Bergeron

Boite de reception 7

2. Effectuez I'une des opérations suivantes pour ajouter un destinataire :

o Tapezle nom d’une personne présente dans votre dossier de contacts ou dans la liste
d’adresses de votre organisation. Vous pouvez également taper le nom d’un groupe de
distribution.
ou

o Tapez I'adresse de courrier dans la zone A ou Cc.

Remarque : Lorsque vous entrez le nom d’une personne pour la premiere fois, Outlook sur le
web pour les clients professionnels recherche I'adresse de cette personne. Le nom est ensuite
mis en cache pour les utilisations futures afin de résoudre la recherche plus rapidement.

3. Tapez un objet.

4. Tapez le message que vous souhaitez envoyer.

5. Lorsque votre message est prét a étre envoyé, sélectionnez Envoyeri=_.
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A @ Martine Bergeron X

Ce
Cei

Capsules d'aide & 'apprentissage

Bonjour,
EA:NBIH%@LEEEEE%%V
m Annuler 1] © B A v

[ srouilon enregistré 3 12:33

Lorsque vous créez un message (ou répondez a un message), Outlook sur le web I'enregistre
automatiquement dans votre dossier « Brouillons ». Cette action par défaut est utile, en particulier si un
probléme nécessitant de suspendre la création d’un message survient. Vous pouvez terminer la
composition du message lorsque vous le souhaitez.
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Créer et ajouter une signature électronique aux messages

1. Sélectionnez Parameétres 0. dans le coin supérieur droit de la fenétre Outlook.
2. Sélectionner Courrier, puis Disposition/Signature électronique

3. Créez la signature. Appliquez une mise en forme ou ajoutez un lien et un graphique a 'aide des
boutons dans la partie supérieure de la zone du courrier.

Sélectionnez au choix : Ajouter automatiquement ma signature aux messages envoyés et/ou
Ajouter automatiquement ma signature aux messages que je transfére ou auxquels je réponds

4. Sélectionnez Enregistrer.

Oﬁice 365 OUtIOOk \\ > l_. ﬂl ? Martine Bergeron

Options 2
©op Paramétres x
Raccourcis H Enregistrer, Annuler
» Général o
. . . L . Rechercher dan: tous les paramétres
Courrier S\QHSLUYG‘ e egtfonlque

4 Traitement automatique

Réponses automatiques /| Ajouter sutomatiquement ma signature auy RoUVEsU messages GUS je rédige i

Réponses automatiques

Courrier péle-méle . . Créez un message de réponse automatique
/| Ajouter zutomatiquement ma signature aux messages que je transfére ou auxquels je

Régles de bite de réception ¢ {sbsence du buresu).
réponds
Signalisation de courrier indési
Msrquer comme lu - — Paramtres d'affichage
W & I 5 M A K A DDV o
Options des mssages Chosissez le mode d'arganisation de votre

boite de réception.

Confirmations de lecture

Options de
mise en Paramétres hors connexion

forme de la Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes

signature

Paramitres de réponse

Stratégies de rétention

Annuler I'envor -
connecté a aucun réseau.

« Comptes Prénom Nom
Bloquer ou autoriser (819) 111-2222
Gérer les compléments
raptet Activer et désactiver les compléments e vos
POP et IMAP fournisseurs d'applications préférés,

4 Options des pigces jointes
Comptes de Sk':ké Gérer les connecteurs

+ Dispasition Connecter Outlook & vos services préférés.
Conversations
() Trime

Bofte de réception Prioritaire W renssaue
Apergu du lien

Format du message Notifications
Liste de messages Activé

Actions rapides

Volet de lecture Paramétres de vos applications.
» Calendrier Office 365
» Contacts Courrier.
Calendrim
Contacts

Pour quitter la section Parameétres, choisir @ ODTIDHS (a gauche) puis appuyer sur E
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Appliquer la mise en forme du message et modeles de message

1. Options générales
Appliquez une mise en forme ou ajoutez un lien et un graphique a I'aide des boutons dans

la partie inférieure de la zone du courrier. Ces options permettent notamment de modifier la
police, la couleur, la taille et le style du message. Il est également possible d’ajouter des
tableaux, des liens hypertextes, la liste de vos disponibilités, des images ....

4 Envoyer ﬂj.loindre Annuler  eee [E
A Cei
Ce

Voici mes disponibilités :

jeu., févr. 22 X
10:00 - 11:00 (EST)
11:30 - 13:30 (EST)
Fourni par Outlook

http://microsoft.com

AL BB CcC
A A B I U & A = i= Z€ 3= = = = @ & ¥ X ae Vv

m Annuler @J @ &’ hd [}  Erouillon enregistré 1816
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2. Modeles de message

Il est possible de créer des modeles de message que I'on peut réutiliser. Ceci permet d’insérer
rapidement du texte prédéfini dans un message électronique.

Pour ce faire, nous avons besoin d’utiliser le complément Mes modeéles. Pour utiliser un modele
de message existant, choisissez I'option Mes Modéles dans la fenétre de création du message.

= Envoyer B Joindre

Ce

Cei

Annuler

im

Préenom Nom
(819) 111-2222

AA A B I U &

A = = Ze 3=

Option Mes
Modéles

Annuler

Envoyer

b © & (& v
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Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez un des modeéles existant ou créez votre propre modele en
choisissant + Modeéle

A T 2 Martine Bergeron a

D \Vles modeles X

Je répondrai plus tard

=]
c

Je suis en réunion. Je vous recontacte dés gue
possible.

Je suis en retard
Je suis en retard,

On déjeune ?

Woulez-vous que nous déjeunions ensemble ce
rrvidli 7

@® Model &

Vous pouvez aussi modifier les modeles existants en choisissant le crayon a droite du nom du modele ou
supprimer un modele en choisissant la poubelle.
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Gérer les options du message : Brouillon, Signature, Importance du message, accusé
réception

Plusieurs options sont possible dans un message que I'on crée, auquel on répond ou que 'on
transfert. L'option Enregistrer brouillon permet d’enregistrer un brouillon du message courant, sans
que celui-ci soit envoyé tout de suite.

L'option Insérer la signature permet d’insérer la signature qui a été définie. Notons toutefois que
si vous avez sélectionné I'option Ajouter automatiquement ma signature aux messages envoyés, la
signature n’a pas a étre ajoutée manuellement.

L’option Définir 'importance/Important permet d’ajouter un ! 3 c6té du message pour indiquer

gue c’est un message important et une ¥ 3 coté d’un message qu’on identifie avec I'option Définir

I'importance/Faible. Pour savoir comment le destinataire du message voit que le message est
important, voir la section Traiter les messages / actions rapides / statuts / autres actions.

Notons enfin I'option Afficher les options des messages qui permet quant a elle de demander un
accusé réception ou une confirmation de lecture du message que I’on envoie.

8 Envoyer ﬂJJDindre Annuler | ss=

Enregistrer le brouillon
Insérer la signature
Afficher le champ De

Cc
Weérifier les noms

Elevée Définir lNimportance >
Marmale Passer en mode texte brut
Faible Afficher les options des messages...

Werifier les problémes daccessibilite
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Ajouter une piéce jointe a un courrier électronique

Deux options s’offre a vous pour ajouter une piece jointe a votre courrier.
1. Premiere méthode, via le bouton Joindre :

Dans la fenétre de création du message ou de réponse au message, choisir I'option Joindre ou
encore la petite trombone dans le bas de la fenétre.

I

= Envoyer § Joindre Annuler ses

¥
11"
1
1l
@
L4

M A B I U & A = = Z€ 3=

S
Annuler @J @ t‘5 é" v i}

2. Deuxieme méthode, via le glisser-déposer :

Il est possible de sélectionner un fichier directement de votre explorateur Windows et de le
glisser dans la zone d’édition du message. Bien attendre que la piece jointe soit téléchargée
compléetement dans le message avant d’envoyer le message.
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Répondre a un message ou le transférer

1. Sélectionnez le message auquel on veut répondre ou que I'on souhaite transférer
2. Choisir le menu Répondre a tous et choisir I'option désiré

Office 365

(}(';tlook

5? Répondre a tous Vv

Rech. dans les messages etco...p @ Nouveau|v i Supprimer & Archiver Courrier indé
Répondre

© Dossiers Boitederéeq . Avec indicateur X 1
Répondre a tous

~ Favoris Suivant : CIUSSS de menus - Réunion b & 14:30 E| Agenda

Transférer

Boite de réception 8 Martine Bergeron
testl

(Aucun texte de message)

Eléments envoyés

Brouillons 1
~ Martine Bergeron

Boite de réception 8

Brouillons 1

1056

Dans la zone A, Cc ou Cci, effectuer 'une des opérations suivantes :

3.
entrez le nom du destinataire.

== Envoyer

A @ Martine Bergeron X

Ea

Contacts suggérés

RE: testl

Prénom et @

HHHKK

B Joindre

Pour ajouter un destinataire, cliquer dans la zone appropriée et choisissez le nom ou encore

Pour supprimer un destinataire, cliquez sur le X a droite du nom du destinataire a supprimer.

Annuler

Supprimer le
destinataire

Choisir les
destinataires
Martine Bergeron
I"I"c'l“ti"e.:-E’EIEI'C-".C'JSSSE-C Sl c oo

Annie-Andrés Emond
annie-andree.emond.ciussse-chus@

Carole Meunier
carole.meunier.ciussse-chus@ssss.qg:

etarte_nutritek.com
etarte@nutritek.com

Jean-Pierre Masse
jean-pierre.masse.ciussse-chus @sss:
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NOTE : Si votre écran ressemble a ce qui suit et que vous ne voyez pas les champs Cc ou Cci,

cliquer sur le symbole <" 3 droite du champ A :

B Affiche 1 que de &
@ — & Dimmacime v

Si apres cette étape, vous ne voyez pas le champ Cci, vérifiez que cette option a été activée.
Pour ce faire :

1. Sélectionnez Parameétres 0. dans le coin supérieur droit de la fenétre Outlook. Sélectionnez
Courrier dans le bas de cette fenétre.

2. Ensuite, dans la fenétre de gauche, sélectionnez Courrier / Disposition / Format du message.
Assurez-vous que la case a cocher Toujours afficher le champ Cci est cochée.

3. Sélectionnez Enregistrer pour sauvegarder votre choix.

4. Pour quitter la section Parametres, choisir @ Options (a gauche) puis appuyer sur E
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Terminer un brouillon
1. Dans la liste des dossiers, sélectionnez Brouillons.

2. Sélectionnez le message sur lequel vous avez travaillé pour I'afficher dans le volet de lecture.

3. Effectuez I'une des actions suivantes :

7’ . - - e - g . ..
o Sélectionnez Continuer la modification # si vous voulez modifier le message avant de

I’envoyer.

Ou

o Sélectionnez Ignorer * si vous préférez ne pas envoyer le message.

4. Sélectionnez Envoyer’=’,
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Enregistrer un brouillon ou envoyer un courriel de la part d’un gestionnaire

1- Dans votre propre boite de courriel, appuyez sur Nouveau pour créer un nouveau courriel.

. dans les message... )O @ Nowveau|v & Marquer tout comme lu

[ Rédiger un nouveau message (N} ]

Dossiers Prioritaire  Autres Filtrer v
avoris Suivant : Aller vérifier la baite de courrier ESA pour transmission au r.., 31200 fl
arine Rainville Picard Autre : Nouvelles conversations

= £ InfoCor u
Boite de récept 2 UL

Brouillons jc-hanne.masse.C\L.ssse—chus@ssss.gouv.qc.ca

Formulaire d'adhésion aux cont

i ; mandes de logiciels 10:27
Eléments envoyés

Accusé de réception Votre document: TR: Fermulaire d'adhésion aux contrats

Eléments suppri 8
Hier

IMPORTANT : Vous devez double-cliquer sur votre courriel pour ouvrir votre mémo dans une nouvelle
fenétre ou appuyer sur les doubles fenétres indiquant "Modifier dans une autre fenétre". Si vous
n’effectuez pas cette étape, vous ne serez pas en mesure de terminer la procédure.

S R S T
_— A - ' ’ -
Rech. dans les message... M P Envoyer B Joindre  Annuler o =
@ Dossiers Prionitaire  Autres Filtrer v A
v Favon Suivant : Aller vénfier a boite de courrier ESA pour transmission au resp... N “‘
- Cc
Daniel Bouffard
FEEh o8 Laniti b 3JONE GErirand  AQ)QenE O QurBCTION Enne om
Eléments envoyés Francois Dépault
" Karine Rainwille-Picard
Higl
Aeonserver 1 Agente administrative

i | (e Tl Tttt ) ket~ e e i Pirmrtinm dar pasesiiesas nf. . e né dme bmnhmalan
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2- Dans le menu du nouveau courriel, appuyez sur la fleche au bas de la fenétre et appuyez sur Afficher

le champ De.

™ Envoyer Y Joindre  Annuler

Kewine Rainville~Picards
Agente administrative
Direction des ressources informationnelles et des technologies

Centre intégré universitaire de santé et de services sociaux de I'Estrie -
Centre hospitalier universitaire de Sherbrooke

500, rue Murray, Sherbrooke (Québec) J1G 2K6

Téléphone : (819) 346-1110, poste 23583

Courriel : karine.rainville-picard.ciussse-chus@ssss.gouv.ge.ca

Site Web : santeestrie.qc.ca

Ce courriel est destiné exclusivement aux destinataires mentionnés ci-dessus et peut contenir de l'information privilégiée,

, confidentielle et/ou dispensée de divulgation aux termes des lois applicables. 5i vous avez regu ce

message par erreur, ou s'il ne vous est pas desting, veuillez le mentionner immédiatement & I'expéditeur et effacer ce courriel

M A B I U & e E S = = @ G W ¥ oake v 1 A =

|=

Annuler @J El © t“ &’ b

Enregistrer le brouillon

Insérer la signature

Afficher le champ De

Vérifier les noms

Définir limpartance >
Passer en mode texte brut

Afficher les aptions des messages...

Vérifier les problémes d'accessibilité

i}

3- Toujours dans le menu du courriel un nouveau champ est apparu dans le haut de I’écran (champ De).
Placez votre curseur sur votre adresse courriel inscrite dans le champ De, puis cliquez sur le bouton
droit de votre souris. Sélectionnez I'option Modifier.

= Envoyer @ Joindre  Annuler

De v  karinerainville-picard.iuss== st mm e

Cc
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4- Ecrire le nom de la personne qui sera I'expéditeur du message (votre gestionnaire, collégue, etc).
Dans I'exemple ci-dessous, nous utiliserons M. Franc¢ois Dépault comme gestionnaire. Attention :
vous devez commencer a taper le nom de la personne souhaitée si vous voulez utiliser I’option
"Rechercher dans I’annuaire"”.

= Envoyer EI Joindre  Annuler

De ¥ Frang Cai
Francois Dépault

francois depault.ciussse-chus@ssss.gouv.qc

Frangois Pa
francois.paradis.ciussse-chus@ssss.gouv.qe

s

p Rechercher dans I'annuaire

*B Envayer f Joindre  Annuler

De ¥ francois.depault.ciussse-chus@ssss.gouv.geca Cei

Kawine Rairwille-Picard
Agente administrative
Direction des ressources informationnelles et des technologies

Centre intégré universitaire de santé et de services sociaux de ['Estrie -
Centre hospitalier universitaire de Sherbrooke

500, rue Murray, Sherbrooke (Québec) J1G 2Kb

Téléphone : (819) 346-1110, poste 23583

Courriel : karine.rainville-picard.ciussse-chus@ssss.gouv.qe.ca

Site Web : santeestrie.qe.ca

Ce courriel est destiné exclusivement aux destinataires mentionnés ci-dessus et peut contenir de I'information privilégiée, confidentielle et/ou dispensée de divulzation aux termes des lois applicables. Si vous avez recu ce

message par erreur, ou s'il ne vous est pas desting, veuillez le mentionner immédiatement & I'expéditeur et effacer ce courriel

M A B I U & A Z =2 232 = = =@ @ ¥ X = 14 Ae E

Annuler @J B @ t“ &‘ v B

*
\
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5- Une fois I'adresse courriel inscrite, retourner dans les options de la fleche en bas de la fenétre du
courriel et sélectionner enregistrer le brouillon.

De ¥ francois.depaultciussse-chus@ssss.gouv.qeca Cai

Cc

Karine Raunville-Picard
Agente administrative
Direction des ressources informationnelles et des technologies

Centre intégré universitaire de santé et de services sociaux de ['Estrie -
Centre hospitalier universitaire de Sherbrooke

500, rue Murray, Sherbrooke (Québec) J1G 2K6

Téléphone : (819) 346-1110, poste 23583

Courriel : karine.rainville-picard.ciussse-chus@ssss.gouv.qc.ca

Site Web : santeestrie.qc.ca

Ce courriel est destiné exclusivement aux destinataires mentionnés ci-dessus et peut contenir de 'information privilégi¢e, confidentielle et/ou dispensée de divulgation aux termes des lois applicables. Si vous avez recu ce

message par erreur, ou s'il ne vous est pas destiné, veuillez le mentionner immédiatement 3 'expéditeur et effacer ce courriel

AW A B I U & A = i= Ze 3=

m Annuler @J @ @ t‘? &“ =

Enregistrer le brouillan

@D &k Ko oake SIgn 7 A B

Insérer |2 signature
Masquer le champ De

Vérifier les noms

Définir limportance >
Passer en mode texte brut

Afficher les options des messages..

Veérifier les problémes d'accessibilité

6- Apres I'enregistrement du brouillon, fermez la fenétre du nouveau courriel. Vous aurez acces au
brouillon enregistré dans votre dossier Brouillons.

® Dossiers Brouillons Filtrer v
v Favoris =t Suivant : Aller vérifier la boite de courrier ESA pour transmission au r... a13:00 [
~ Karine Rainville Picard [Brouillon]

Boite de récepti. 2 (Pas d'objet) 10:32

Karine Rainville-Picard Agent= administrative Direction des ressources informationn...

Brouillons r

ElEments envoyés

Eléments suppri 8

."'. n Wi | \
A supprimer plu 2 / - \
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7- Sélectionnez le brouillon enregistré et glissez-le dans le dossier Brouillons de I'expéditeur désiré
(dans ce cas présente, M. Frangois Dépault).

Rech. dans les massage... ,O ‘:}' Nouveau | v m Supprimer tout £ Marquer tout comme lu

© Dossiers Brouillons (Frangois Dépault) Filtrer v
S . Suivant : Aller vérifier la boite de courrier ESA pour transmission au r.. & 1200 [
Personnel [Brouillon]
e 2 (Pas d'objet)
diio Karine Rainville-Picard Agents administrative Dirsction des ressources informationn...

A Frangois Dépault
Iy a deux semaines

Boite de récept 14 -
: Francois Dépault
Brouillons 3 ey DME Kinlogix - UMF La Pommeraie

Eléments envovés

8- Le brouillon est maintenant dans le dossier du gestionnaire ou du collegue. Il pourra ensuite I'utiliser
et I'envoyer a partir de sa boite courriel, en son propre nom.
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Joindre un message a un nouveau message

1. Ouvrez un nouveau message électronique, ou un message « a transférer » auquel vous
souhaitez ajouter un message existant.

2. Ouvrez le message dans une nouvelle fenétre en sélectionnant dans le coin supérieur

droit.

-

. . e A .
Remarque : Si vous ne voyez pas = , développez le message en sélectionnant ¥ dans le coin
supérieur droit.

3. Disposez les fenétres afin que vous puissiez voir la liste des messages et votre nouveau
message électronique.

4. Sélectionnez et faites glisser le message a joindre de la liste de messages vers votre
nouveau message.

= Envoyer B Joindre Ignorer  sss
A Claude Aupry X

Re: Soirée jeux

%3 1 conversation
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Ouvrir un message dans une fenétre séparée

Par défaut, vous lisez et composez vos messages dans le volet de lecture, mais cela ne correspond pas
toujours a vos besoins. Vous souhaiterez parfois afficher un message dans une fenétre séparée.

Lorsque vous rédigez un nouveau message, que vous répondez a un message regu ou que Vvous
transférez un message recu, vous pouvez sélectionner I'option fenétre indépendante [Esituée dans le
coin supérieur droit du message pour ouvrir le message dans une nouvelle fenétre.

= Envoyer @J Joindre  Annuler  ses /'!_.

RE;: testl



Centre intégré
universitaire de santé
et de services sociaux
de I'Estrie — Centre
hospitalier universitaire
de Sherbrooke

,
Québec
Outlook Web - courrier

Ouvrir ou enregistrer une piece jointe de courrier électronique

Ouvrir une piéce jointe

Pour ouvrir une piéce jointe attachée a un message, il suffit de faire un clic sur la piéce joint.

Martine Bergeron

Rech. dans les messages et co. p @ Nouveau | v ? Répondre a tous | ¥ o Supprimer T Archiver  Courrier indésirable | ¥ Ranger
© Dossiers Boite de réception Filtrer v Outlook Web : Proposition sections aide a
. . . . .
~ Favoris Suivant : déme simulation clinig... Demain a 14:20 fj Agenda | apprentlssage sur |e site Web Santé Estrie
Boite de réception 5 .
T . . . P
TS s . : = L R - gy 3@ssss.gouv.qe.ca> de
] R o > & 5 Répondre 3 tous | v
Brouillons 4 Outlook Web : Proposition sections aide & I'appn Jjeu. 0215 jeu 02-15, 1103
~ Martine Bergeron Bonjour Martine, Ci-joint, tu trouveras le fichier contenant no... M 7 . n<mlbergeron.chus@ss+1 autres ¥
Boite de réception 5
Brouillons 4 Cutlook Web - Résumé des recommandations di mer. 02-14 mJ GutieokiVebidila ey, v
48
Bonjour, Voici notre résumé des recommandations du “focus ... —

Elémeants envoyés

Enregistrer une piece jointe

Pour enregistrer sur votre poste, une piece jointe qui se trouve dans un message, vous devez
télécharger le fichier. Pour y arriver, vous pouvez procéder de I'une des 2 facons suivantes.
Premiére méthode pour enregistrer une piéce jointe : via la fenétre de visualisation du fichier :

1. Ouvrir la piece jointe, tel que décrit dans la section ci-dessus
2. Choisir Télécharger dans le coin supérieur gauche de la fenétre de visualisation du fichier.
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Office 365
¥ Télécharger dp—— X Masquer |
Word Online [Télécharger Iz pigce jointe L @ Mode d'accessibilité Eﬂ Imprimer B Rechercher a’& Traduire wee OU‘H.
reco
Outlook Web @
Résumé des recommandations du focus group du 13 février 2018

Nombre de participants : 9/10

e

3. Ensuite, dans le bas de la fenétre de visualisation, choisir la fleche a droite du nom du fichier
téléchargé.

Autres commentaires :

v Mettre un lien sur I'Intranet vers le site Santé Estri
par le service des communications.

¥" Enjeu de son 3 I"'ordinateur pour certains partic

Bergeron).

PAGELSUR 1

@ Outlook Web - rés...doc ™

Chuvrir

Toujours ouvrir les fichiers de ce type

Afficher dans le dossier

(1]
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4. Choisir Afficher dans le dossier pour voir le document. Le document se trouve par défaut, dans
le répertoire de téléchargement de Windows. Vous pouvez également choisir Ouvrir pour ouvrir
directement le fichier. Le fichier est automatiquement ouvert par le bon outil et vous pourrez
alors le sauvegarder a I'endroit désiré sur votre poste via la fonction « Enregistrer sous ».

Deuxieme méthode pour enregistrer une piece jointe :via la fenétre de visualisation du message :

1. Choisir la petite fleche a droite du nom de la piece jointe
2. Choisir ensuite I'option Télécharger

Office 365

(_}('itlook

Martine Bergeron

Rech. dans les messages et co.. ,O

@ Dossiers
~ Favoris
Boite de réception 5
Eléments envoyés
Brouillons 4
~ Martine Bergeron
Bofte de réception =
Brouillons 4
Eléments envoyés
~ Eléments supprimés
test

~ A traiter

@ MNouveau | ¥ ~‘? Répondre 3 tous | ¥

Boite de réception Filtrer v

Suivant : démo simulation clinig... Demain & 14:30 I:!| Agenda

Carole Meunier

Carole Meunier
Cutlook Web : Proposition sections aide 4 I'appn

Bonjour Martine, Ci-joint, tu trouveras le fichier contenant no

Carole Meunier
Qutlook Web - Résumé des recommandations di mer. 02-14

Bonjour, Voici notre résumé des recommandations du “focus ...

Carole Meunier
Tr: Code d'accés SME 2018-01-30

Carole Meunier Coordonnatrice Soutien au développement d...

Carole Metnier

M Supprimer

& Archiver Courrierindésirable | ¥ Ranger e+

Outlook Web - Résumé des recommandations dt
focus group

Marie-Eve Hétu <mhetu.csss-iugs@ssss.gouv.qc.ca>
® 5 Répondre atous | v

mer. 02-14,10:32

Annie Mercier <amercier.chus@ssss.g +35 autres ¥

m,l Outlook Web - résum... v
25 ko

Télécharger Apergu

X I Télécharger I
Bonjour,

oici notre résumé des recommandations du "focus group” qui s'est tenu hier :
FCrnm attarhad fla Metlonle 1AlaR racinA doe racmmmandatione Ao

3. Vous vous retrouvez dans la méme situation que I'étape 3 de la premiere méthode. Dans le bas
de la fenétre de visualisation, choisir la fleche a droite du nom du fichier téléchargé. Choisir
Afficher dans le dossier pour voir le document.
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Rédiger son message d’absence

Cette option permet d’indiquer a vos correspondants que vous étes absent. Voici les étapes a suivre
pour 'activer :

1. Sélectionnez Parametres T dans le coin supérieur droit de la fenétre Outlook. Choisissez
ensuite Courrier. Puis, dans la section de gauche affichant les Options, choisissez
Courrier/Traitement automatique/Réponses automatiques.

2. Paramétrer votre absence en fonction de vos préférences

3. Faites Enregistrer pour sauvegarder vos préférences et activer I'option d’avis d’absence.

\

H Enregistrer X Annuler

éponses automatiques

Créez ici des messages de réponse automatique (si vous vous absentez de votre bureau). Vious pouvez
configurer votre réponse pour gu'elle soit envoyée a une heure précise ou en continu, jusqu'a la désactivation
de cette fonction.

Ne pas envoyer de réponses automatiques
8 Enwvoyer des réponses automatiques

+| Enveyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps

Heure de début | jeu. 2018-02-2

B e -

2%

Heure de fin | jeu. 2018-02-22 17:00 -
=
+/| Bloguer mon calendrier pour cette péricde
Titre
Exemple : En congés
w'| Refuser automatiquement les nouvelles invitations a des événements prévus pendant cette période
Refuser et annuler mes réunions pendant cette péricde
Envayer une réponse une fois & chague expéditeur au sein de mon organisation avec le message suivant :
X
G I gﬁAA'&f A T = Z€ 3= v

absente
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Créer des catégories pour classer les messages recus
Les catégories permettent de classer les messages recgus par couleur. Il est possible d’affecter une
catégorie a un message et de créer de nouvelles catégories.
Affecter une catégorie a un message
Sélectionnez le message que vous souhaitez classer dans une catégorie
Faire bouton droit de la souris et choisir Catégoriser. Choisir la catégorie désirée.
Notez qu’un méme message peut étre classé dans plusieurs catégories.

Créer une catégorie

Dans le menu « ... », choisir Catégories puis Gérer les catégories
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us | v I Supprimer === \‘? A &
Archiver
Filtrer v L
Cournier indésirable >
1ain & 10:00 Agenda .
B Ag Déplacer vers >
< Catégories .‘______-_--}
=T mar. 02-20 Marguer comme nen lu
intes principale ...
Marquer comme lu
D, Epingler
ATIC mar. 02-20
L Cétacher
s de mon &quip..
Ajouter un indicateur
o Effacer l'indicateur
1 de mar. 02-20
3 BD Résenvatio.. Marquer comme terming
. | Ignorer
mar. 02-20 Créer une régle..
osoft Exchange ..
Irmprimer
Afficher dans le lecteur immersif
mar. 02-20

si contacts Ann.. Attribuer une stratégie ¥

Choisir Ajouter une nouvelle catégorie. Saisir le nom de la catégorie et choisir une couleur pour cette
catégorie. Faire OK pour sauvegarder. Faire OK pour quitter la fenétre Gérer les catégories.

- [l

Parametres

B 2o
. Comité technalogigue
. genev
Green category
W . james
. Orange category
. Purple category
o . Red category
. ree
+ || test drole
Yellow category
Mouvelle catégeorie
Effacer les catégories

Gérer les catégories...
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Ajouter une nouvelle cateégorie

h. Comité technolnnioues

Annuler

Modifier la couleur d’une catégorie
Dans le menu « ... », choisir Catégories puis Gérer les catégories

Choisir la catégorie dont on souhaite modifier la couleur. Choisir la fleche a gauche du nom et choisir une
autre couleur. Faire OK pour sauvegarder vos changements et quitter la fenétre Gérer les catégories.
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erer les categories

Allo
Tl Comité technologique X
B Comité technologigqueww
W genev
Green category
james
Orange category

Purple category

Supprimer une catégorie

Dans le menu « ... », choisir Catégories puis Gérer les catégories

Choisir la catégorie que I'on souhaite supprimer et choisir le . Faire OK pour sauvegarder vos
changements et quitter la fenétre Gérer les catégories.

Lorsqu’un message est catégorisé, un petit icone indiquant sa catégorie s’affiche a droite du message
dans la fenétre présentant la liste des messages. Voir la section Traiter les messages / actions rapides /
statuts / autres actions pour plus de détails sur I'affichage des statuts d’un message.

Aussi, il est possible de classer les messages entrants directement a leur arrivée avec une catégorie.
Pour ce faire, il faut définir une régle de boite de réception pour cette catégorie. Voir la section Réegles
de boites de réception pour connaitre la procédure pour créer une regle de boite de réception.
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Créer une regle de boite de réception

Les régles de boite de réception permettent d’exécuter automatiquement des actions spécifiques sur les
courriers qui arrivent dans votre boite de réception. Les régles ne s’exécutent pas dans d’autres
dossiers que le dossier boite de réception.

1. Créer une regle de boite de réception
o Cliquez avec le bouton droit sur un message de votre liste de messages pour laguelle vous
souhaitez créer une regle, puis sélectionnez Créer une regle.

o Attribuez un nom a la régle, puis sélectionnez une condition et une action dans les listes
déroulantes correspondantes.

Vous pouvez ajouter d’autres conditions ou actions en sélectionnant Ajouter une
condition ou Ajouter une action.

o Ajoutez des exceptions a la boite de réception en sélectionnant Ajouter une exception.

Remarque : Par défaut, I'option Ne plus traiter de regles est activée. Ainsi, lorsqu’un message
répondant aux criteres de plusieurs regles est regu, seule la premiere regle est appliquée. Si cette
option est désactivée, toutes les regles de boite de réception pour lesquelles le message répond
aux criteres définis sont appliquées.
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' OK X Annuler

Nouvelle regle de boite de réception

Mom

Broiat

i

Lorsque le message arrive et remplit toutes ces conditions

Contient ces mots dans l'objet... - Projet

Ajouter une
condition
Effectuer toutes les opérations suivantes

Epingler Iz message b

Ajouter une action

Sauf il remplit I'une de ces conditions
Ajouter une
exception

W' Me plus traiter de régles (Qu'est-ce que cela signifie?)

2. Maodifier/ajouter/supprimer/ordonnancer les regles de boite de réception
o Enhaut de la page, sélectionnez 10 38 Paramétres de vos applications > Courrier
o Dans la section de gauche, Sous Courrier > Traitement automatique, sélectionnez Regles
de boite de réception et de rangement.
o Sélectionnez la regle que vous souhaitez modifier, puis e
o Une fois les modifications apportées, sélectionnez OK

D’autres actions sont possibles sur vos regles dans cette fenétre.

o Pour ajouter une regle, sélectionnez le +.

o Pour Supprimer une regle, choisir la poubelle.
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o Pour ordonnancer les régles, utiliser les fleches . Notons que les regles de boite
de réception sont appliquées aux messages entrants en fonction de leur ordre de
classement dans la liste Regles de boite de réception. Vous pouvez modifier I'ordre selon
lequel les régles que vous créez sont appliquées aux messages recus dans votre boite de
réception. [1]

faY AT/

Ouvrez le lanceur d applications pour accéder aux applications Office 365 g

(© Options
) Options pour
Raccourcis modification
» Général suppression et
4 Courrier ordonnancement

2égles de bofte de réception des regles

4 Traitement automatique

Réponses automatiues Choisissez le mode de traitement du courrigh#®e régles seront appliquées dans 'ordre indigué. Si vous souhaitez annuler I'application d'une régle, vous pouvez la
désactiver ou ls supprimer.

Courrier péle-méle
Régles de boite de réception et de rangement 4 8

Signalisation de courrier indésirable

Activée Nom Régle : Projet Migration Outlook
Marquer comme lu

v Projet Migration Cutlook Aprés réception du message et...

Options des mess: A Py a
ptions des messages le message inclut des mots spécifiques dans l'objet ‘Projet’

Confirmations de lecture

Effectuer les opérations suivantes...

é&pingler le message

Stratégies de rétention et arréter de traiter des régles supplémentaires sur ce message

Paramétres de réponse

Annuler Fenvoi Cette régle est la suivante : Activé
+ Comptes
Bloquer ou autoriser
Transfert
POP et IMAP N
& e
+ Options des pisces jointes R\,g\ES de rangement
G tes de stocka
omptes de stockage Ces régles s'exécutent a intervalles réguliers de maniére & nettoyer votre boite de réception.
4 Disposition
Conversations
Signature électronique activie | Nom
Boite de réception Prioritaire

Voir ce lien pour plus de détails sur les régles : https://support.office.com/fr-fr/article/organiser-la-messagerie-
%C3%A0-l-aide-de-r%C3%A8gles-de-bo%C3%AEte-de-r%sC3%A9ception-dans-outlook-sur-le-web-8400435c-f14e-4272-
9004-1548bb1848f2?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR



https://support.office.com/fr-fr/article/organiser-la-messagerie-%C3%A0-l-aide-de-r%C3%A8gles-de-bo%C3%AEte-de-r%C3%A9ception-dans-outlook-sur-le-web-8400435c-f14e-4272-9004-1548bb1848f2?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/organiser-la-messagerie-%C3%A0-l-aide-de-r%C3%A8gles-de-bo%C3%AEte-de-r%C3%A9ception-dans-outlook-sur-le-web-8400435c-f14e-4272-9004-1548bb1848f2?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/organiser-la-messagerie-%C3%A0-l-aide-de-r%C3%A8gles-de-bo%C3%AEte-de-r%C3%A9ception-dans-outlook-sur-le-web-8400435c-f14e-4272-9004-1548bb1848f2?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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Imprimer un courrier électronique

1. Pourimprimer un message :
1. Sélectionner le message

2. Dans le haut de la fenétre, choisir
3. Choisir Imprimer

2. Pour imprimer une piéce jointe dans un courriel, vous devrez :
1. Télécharger la piece jointe
2. Ouvrir la piece jointe dans I'application appropriée
3. Imprimer la piéce jointe a partir de I'application
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Autoriser quelqu’un d’autre a gérer votre courrier électronique

Donner acces a un délégué a votre boite de courrier :

1. Faites un clic droit sur le répertoire dont vous voulez donner acces et sélectionnez Autorisations.

Créer un sous-dossier

Supprimer tout

Ajouter aux Favoris

Marguer tout comme lu

Attribuer une stratégie >

Autarisations...

2. Dans la fenétre des autorisations pour le dossier choisi, vous devez cliquer sur le bouton + pour
choisir l'utilisateur a qui vous donnerez les droits d’acces et cliquez sur le bouton Ajouter.

Autorisations pour le dossier Boite de réception . —
Ajouter des autorisations

+ o

Entrez le nom et 'adresse de courriel de la personne a
Nom Niveau d'autorisation laquelle vous voulez donner les autorisations pour ce
Par défaut Aucun dossier,
Anonyme Aucun

m Annlller

Autorisations

Niveau d'autorisation : | Aucun -

Lecture : Ecriture :
. Aucun

Tous les détails

Accés en suppression

“ Aoz
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3. Lorsque l'utilisateur apparait dans la liste, vous devez le sélectionner et par la suite choisir le type
d’autorisation a donner dans la section Autorisations.

Autorisations

Miveau d'autorization : | Aucu

Lecture :
Hp e
* Aucun

Tous l2s datails

Accés en suppression
* Aucun

=

i

Tout

Ecriture :

rdez Element

o
i1

i

[
- D D

réer des sous-dossiers
Vodifisr lez Eléments

persocnnels
Tout modifier
Autre :
Propriétaire du dossier
Contact du dossier

Cossier vizsible
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Vous pouvez choisir un des niveaux d’autorisation disponibles :

Options de partage d’un dossier

v Propriétaire

Editeur principa -
: Niveau ,
Editeur , . .. _||Activités qu’un bénéficiaire du partage peut effectuer
d’autorisation
Auteur principal - - — - —,
_ Créer, lire, modifier et supprimer tous les éléments dans
Auteur q , . .
o le dossier partagé. En tant que propriétaire, un
Auteur secondaire PrOPHEtalre ana s 9 ) . .
utilisateur peut modifier les niveaux d’autorisation des
Reviseur autres utilisateurs pour le dossier.
Collbersteur Editeur Créer, lire, modifier et supprimer tous les éléments, et
Aueun principal créer des sous-dossiers.
Editeur HCréer, lire, modifier
Auteur Créer et lire les éléments, créer des sous-dossiers, et
principal modifier et supprimer les éléments que vous créez.
— Créer et lire les éléments, et modifier et supprimer les
éléments que vous créez.
Auteur Créer et lire les éléments, et supprimer les éléments que
secondaire vous créez.

‘Réviseur HLire les éléments uniquement. ‘

‘Collaborateur HCréer les éléments uniquement. ‘

Aucune activité autorisée. L'utilisateur figure dans la
Aucun liste des autorisations, mais ne peut pas ouvrir le
dossier.

4. Cliquez sur le bouton OK pour appliquer les droits.

5. Pour vous assurer que les dossiers que vous partagez seront visibles dans la boite de la personne
a qui vous donnez acces, vous devez faire ce qui suit [1] :



Centre intégré
universitaire de santé
et de services sociaux
de I'Estrie — Centre
hospitalier universitaire
de Sherbrooke

p
Québec
Outlook Web - courrier

a. Sélectionnez le dossier de la boite aux lettres que vous voulez partager. Il s’agit en fait
du dossier identifié avec votre nom.

® Dossiers Véronique

3OS S waivl ¢ Sgic i dae

Veronigue Morin

LTt

Fux RSS

b. Cliguez sur le bouton droit pour afficher le menu contextuel, puis choisissez
Autorisations...

c. Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur le +, tapez le nom de la personne avec qui vous
voulez partager le dossier et cliquez sur Ajouter.

d. Dans le champ Niveau d’autorisation, choisissez Aucun

e. Dans la section Autres, cochez Dossier visible. Assurez-vous de bien d’avoir sélectionné le
nom de la personne que vous venez d’ajouter et cliquez sur OK.
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Autorisations pour le dossier Véronigque Marin

Aprioeisatices @

Une fois cette étape réalisée, il faut que la personne avec qui on veut partager le dossier effectue les
actions de la section ci-dessous « Ajouter la boite aux lettres d’un autre utilisateur a votre liste des
dossiers dans Outlook Web »

Ajouter la boite aux lettres d’un autre utilisateur a votre liste des dossiers dans Outlook
Web

Une fois cette procédure terminée, la boite aux lettres a laquelle vous avez accés apparaitra dans votre
liste de dossiers Outlook Web lorsque vous ouvrirez I'application.

1. Connectez-vous a votre boite aux lettres a I'aide d’Outlook Web.

2. Cliquez avec le bouton droit sur votre nom dans la liste de dossiers, puis cliquez sur Ajouter un
dossier partagé.
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4 JépAma Biuard 1

% créer un dossier

o eno
5 supprimer
id
g vider
F ajouter aux favoris
j deplace
A marquer tout comme lus

ajouter un dossier partagé...

autorisations...

3. Dans la boite de dialogue Ajouter un dossier partagé, tapez le nom de la boite aux lettres a
laguelle vous avez acces, puis cliquez sur Ajouter.

ajouter un dossier partagé

Saisissez le nom ou I'adresse de messagerie d'un
utilisateur qui a partagé des dossiers avec vous.

| Marie Méthat |

ajouter annuler

4. La boite aux lettres apparait dans votre liste des dossiers Outlook Web App.

] Office 365 Outlook Calendrier Utilisateurs
G—:) nouveau message rechercher des messages..
b Favoris BOITE DE RECEPTION CONVERSATIONS PAR DATE
¥ Jerome Rivard tout nonlu & moi avec indicateur
¥ Marie Méthot
- AVANT LE MOIS DERNIER
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Si vous n’étes autorisé a accéder qu’a certains dossiers de la boite aux lettres, seuls ceux-ci

apparaissent.

Si vous ne voulez plus afficher la boite aux lettres de I'autre utilisateur a I'ouverture d’Outlook Web App,
cliquez avec le bouton droit sur le dossier, puis sélectionnez Supprimer le dossier partagé.

4 Jérome Rivard

P Ma©
supprimer le dossier partage
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Gérer les messages supprimés
Lorsque vous supprimez un message, il est déplacé vers le dossier « Eléments supprimés ». Les messages
dans le dossier « Eléments supprimés » peuvent étre supprimés définitivement par une stratégie

automatisée définie par votre service d’assistance, en les sélectionnant dans le dossier et en les
supprimant, ou en vidant le dossier « Eléments supprimés ».

Vider le dossier des éléments supprimés

1. Cliquez avec le bouton droit (ou appuyez de fagon prolongée) sur le dossier « Eléments supprimés ».
2. Sélectionnez Supprimer tout.

3. Sélectionnez OK pour confirmer que vous souhaitez supprimer définitivement les éléments.
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Récupérer des éléments supprimés

Lorsque vous supprimez un courrier, un contact, un élément de calendrier ou une tache, ces éléments
sont déplacés vers le dossier « Eléments supprimés » de votre boite aux lettres.

Voici comment récupérer un élément supprimé :

Récupérer un message

1. Dans la liste de vos dossiers, cliquer sur Eléments supprimés

Eléments envayés

[ + Elsments supprimés 4 ]

Abonnements R55
Archive
Arrivée

Autorisation

2. Trouver I’élément que vous voulez récupérer et faire un clic droit sur cet élément.
3. Choisir I'option « Déplacer ». Par la suite, vous pouvez choisir parmi plusieurs dossiers et
déplacer cet élément dans celui désiré.
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Elements supprimiés
il hell (st ]
F |

Récupérer un élément de calendrier, un contact ou une tache

1. Dans la liste de vos dossiers, cliquer sur Eléments supprimés

Trouver I’élément que vous voulez récupérer et faire un clic droit sur cet élément.

3. Sil'élément que vous voulez récupérer est un élément du calendrier, un contact ou une tache,
choisir « Déplacer » et « Déplacer vers un autre dossier ».

N
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Elements SUPRRMmes

cs_powershellissss.gouv.go.ca

1 e
Pty B S
0T SupE
e
HEBSOCCHLRR
.
YpE—— -
cs_powershell s e
(¥
Mo o sgroier
TCOOTECPROH
e B ¥ Heaibn che vyt
Changemg St 4 i g
s ) 4
o Fchar dary b i s Abanngespni i
e oy wnmps | e =
Antnbum U Uty B L
ara it sy
ﬂl 1 RapporiChgliyeciv y- [ T

4. Choisir le dossier ol vous désirez envoyer I'élément récupéré et cliquer sur « Déplacer ».

Deplacer 1 elément

& AARE | fe
~

- Boite de riception

Eléments armioyd

Arphive

et

Autorisats W

o1 ot blémant dum bs o o
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Récupérer un dossier supprimé

Lorsque vous supprimez un dossier, il est déplacé vers le dossier « Eléments supprimés » de
votre boite aux lettres.

Voici comment récupérer un dossier supprimé :

Dans la liste de vos dossiers, cliquer sur la fleche des « Eléments supprimés » afin de voir les
dossiers qui ont été supprimés.

Deux choix s’offrent a vous. Vous pouvez :

Récupérer le dossier complet

o
i}
J

1. Sivous voulez récupérer un dossier complet, faire un clic droit sur le dossier et choisir
I’option « Déplacer »
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(#) Dossiers

~ Fawons

= Johanng Tremibisy

Boite de réception

Supprerer tot

Agstor
X =
I-a.-?l

Marmpuer toaut comme fu

Cha
_ Artrmibaser une stratdgie >
Couri
Ao roreiatene
Dawic

2. Ensuite, choisir I'endroit ou vous désirez récupérer le dossier et cliquer sur le bouton «
Déplacer ».

Déplacer le dossier

~ Jjohanne [remblay
e Boite de réception
Brouilions
Eiéments envoyés
v Eléments supprimés
Abonnements R3S

Archre
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Sélectionner les éléments dans le dossier que vous désirez récupérer

1. Sivous désirez récupérer un ou des éléments dans un dossier, cliquer sur le dossier afin
d’afficher les éléments dans la section de droite (section d’affichage).
2. Sélectionner les éléments, faire un clic droit, cliquer sur déplacer et choisir I'option

voulue.
Alerte
|.':E:._ _F [ad aruns e A LTS CTT
—
Bélanager '
HEE
I.—I:I e " (’: v e L -‘\

Dhiginating Server: HE B OUH R0 Se v/ S 559
Evant Sewsrity Mormal

it Phuleppt Lipeorstii

Event Type: Serves Dol Bt

Evant Thne: 701501 34 13:38:18 'I\__ _/‘

Lotus Entriss Cepibs el w5 uf Idlre Soii
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Récupérer un élément ne figurant plus dans le dossier « Eléments supprimés »

Les éléments se trouvant dans le dossier « Eléments supprimés » sont conservés 30 jours. Si vous
ne trouvez pas un élément dans votre dossier « Eléments supprimés », regardez s'il ne se trouve
pas dans le dossier « Eléments récupérables ». Ce dossier masqué est 'emplacement dans lequel
les éléments sont déplacés lorsqu’une des actions suivantes a été effectuée :

* Délai de 30 jours dépassé dans dossier « Eléments supprimés »
e Suppression d’un élément du dossier « Eléments supprimés »
e Vidage du dossier « Eléments supprimés »

e Suppression définitive (Shift + suppr)

Les données de ce dossier sont conservées 14 jours a la suite de leur suppression du dossier «
Eléments supprimés ».
Voici comment récupérer des éléments a partir du dossier « Eléments récupérables » :

1. Faire un clic droit sur le dossier « Eléments supprimés ».
2. Cliquer sur « Récupérer les éléments supprimés ».

Dossers Alerte

Thibauilt

3. Cette fenétre apparaitra. Sélectionner I'élément en cochant la case devant cet élément
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4. Cliquer sur le bouton « Récupérer ».

B jchamne tremble, contraectuel$mos gow 5o o - eteenet Eaplores o= I =E
{0 hitps i cuticoi. efice.com s Teesmodei: Durputsfopluvestl § munﬁtmmlu&}j

Ir e

Récupérer les éléments supprimés

Ces shémisnts omvt @18 recermiment puppremds definatraament ou eMaces du dostier Eldments
ppiimds. Vous pouver reslauner Cet ekbments § beur emplaferment O GNgIng Ou &S SLppImer
Fderen by fadipr i S ——

e | Christiane Beaulieu; caroline.roy

Jacques Montminy: Christiane Beaulieu

lohanne Tremblay

L’élément est replacé dans I'emplacement par défaut pour ce type d’élément. Cela signifie que :

* Les messages vont dans votre Boite de réception

e Les éléments du calendrier vont dans votre Calendrier
e Les contacts vont dans votre dossier Contacts

e Les taches vont dans votre dossier Taches
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