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Pages

@ Un document ne peut contenir qu’une seule page de garde : si vous insérez une page

de garde dans un document qui en contient déja une, la nouvelle page de garde rem-
placera la page de garde existante.

Par défaut, la numérotation n’apparait jamais dans la page de garde et Word ne tient
pas compte de cette page lors de la numérotation des pages : la page qui suit la page
de garde est numérotée 1.

Pour télécharger une page de garde en ligne sur le site Office.com, dans ’onglet
Insertion, cliquez sur le bouton Page de garde du groupe Pages, pointez ’option
Autres pages de garde sur Office.com puis, parmi les pages de garde proposées, cli-
quez sur celle a insérer dans votre document ; si aucune page n'est disponible au télé-
chargement, vous visualisez 'option Aucun contenu en ligne disponible.

Gérer les pages de garde
Supprimer une page de garde

=]

Dans l’onglet Insertion, cliquez sur le bouton Page de garde visible dans le groupe
Pages puis cliquez sur ’option Supprimer la page de garde actuelle.

La page de garde est supprimée immédiatement sans message de confirmation.

Enregistrer une page de garde

Il s’agit ici de créer une page de garde personnalisée puis de [’enregistrer dans la
galerie des pages de garde prédéfinies afin de pouvoir la réutiliser ultérieurement.

Si cela n’est pas fait, créez la page de garde que vous souhaitez enregistrer : vous
pouvez la créer de toutes piéces ou a partir d’une page de garde existante.

Sélectionnez le contenu a enregistrer dans la page de garde.

Dans l’onglet Insertion, cliquez sur le bouton Page de garde visible dans le groupe
Pages puis cliquez sur l’option Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de
garde.

Une page de garde étant un bloc de construction, la boite de dialogue Créer un nou-
veau bloc de construction s’affiche a [’écran.

Précisez le nom de la page de garde dans la zone Nom.
Veillez a ce que 'option Pages de garde soit sélectionnée dans la liste Galerie.

Ouvrez la liste Catégorie puis sélectionnez une des catégories proposées dans la liste
ou cliquez sur option Créer une catégorie pour créer une nouvelle catégorie.
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Si vous avez choisi de créer une nouvelle catégorie, saisissez son nom dans la boite de
dialogue Créer une catégorie puis cliquez sur le bouton OK.

Les pages de garde visibles dans la liste associée au bouton Page de garde (onglet
Insertion) sont classées par catégorie.

+1 Saisissez éventuellement une description de la page de garde dans la zone Descrip-

tion.
Créer un nouveau bloc de construction 7 *
Nom: Floride
Galerie : Pages de garde e
Catégarie : Général w

Page de garde des documents du dossier Flnridel

Description :
Enregistrer dans: | Building Blocks.dotx b
Options : Insérer un contenu dans sa propre page e

+1 Sile document actif est basé sur un modele autre que le modéle Normal et que la page
de garde doit étre enregistrée dans ce modeéle, sélectionnez son nom dans la liste
Enregistrer dans : la page de garde sera disponible uniquement pour les documents
basés sur ce modeéle.

+1 Dans la liste Options, sélectionnez |’option Insérer le contenu dans sa propre page.
+1 Cliquez sur le bouton OK pour valider la création de la page de garde.
@ La page de garde a été ajoutée au modele, ’enregistrement du modeéle est proposé

lors de la fermeture du document ou lors de son enregistrement afin que la page de
garde liée au modeéle soit définitivement enregistrée.
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Insérer une page vierge

Vous pouvez a tout moment insérer une page vierge dans votre document.
+1 Cliquez, dans votre document, a l’endroit ou vous souhaitez insérer la nouvelle page.

<1 Dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Page vierge visible dans le groupe
Pages.

Une nouvelle page vierge est désormais visible dans votre document.

Aligner du texte dans la hauteur de la page

+1 Sélectionnez le texte concerné ou cliquez dans la section concernée.

=1 Dans l’onglet Mise en page, cliquez sur le bouton ™ du groupe Mise en page pour ou-
vrir la boite de dialogue correspondante.

<1 Cliquez sur ’onglet Disposition.

<1 Ouvrez la liste Alignement vertical puis cliquez sur l’option Haut, Centré, Justifié
(pour répartir le texte dans la hauteur de la page) ou Bas.

Par défaut, ’alignement vertical sélectionné est Haut.

+1 Ouvrez la liste Appliquer a puis choisissez la partie du document concernée par
’alignement :

A tout le document Toutes les sections du document.

Au texte sélectionné Applique ’alignement au texte sélectionné et insére
un saut de section avant et apreés la sélection.

A partir de ce point Applique U’alignement a partir de la position du point
d’insertion jusqu’a la fin du document en insérant un
saut de section avant le point d’insertion.

Aux sections sélectionnées  Applique l’alignement a toutes les sections de la
sélection.

A cette section Applique Ualignement a la section dans laquelle se
trouve le point d’insertion.

Les options proposées dépendent du contexte.
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Mise en page

Marges  Papier Disposition
Section
Début de la section: | Nouvelle page ~
Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page
|:| Paires et impaires différentes
Premiére page différente

. En-téte: 1,25 cm
A partir du bord :

A4

Pied de page: 1,25 cm
Page

Alignement vertical : | Centré ~

Apercu

Mumérotation des lignes... Bordures...

Appliquer a: A cette section
A cette section

A partir de ce point
Atout le document

<1 Cliquez sur le bouton OK.

Definir par def]

Appliquer des bordures aux pages
+1 Si le document est divisé en plusieurs sections, positionnez le point d’insertion dans
la section concernée.

<1 Dans ’onglet Création, cliquez sur le bouton Bordures de page visible dans le groupe
Arriére-plan de la page.

<1 Choisissez le Type de bordure : Encadrement, Ombre, 3D ou Personnalisé.

L’option Personnalisé permet d’appliquer un style de bordure différent pour chaque
coté de la page.



Pages

+1 Choisissez le Style ou le Motif dans les listes correspondantes puis sélectionnez la cou-
leur du trait dans la liste Couleur.

+1 Modifiez, si besoin, I’épaisseur de la bordure a l’aide de la liste Largeur.

+1 Sila bordure ne doit s’appliquer qu’a un ou plusieurs cotés de la page, utilisez les bou-

tons

et/ou

visibles dans la zone Aperc¢u pour ajouter ou supprl-

mer des bordures en haut, en bas, a gauche et/ou a droite des pages concernées.

Vous pouvez aussi cliquer sur la bordure visible dans [’apercu.

Type:

Eordures

8
E
B
=

Bordure et trame

Aucune

Encadrement

Cmbre

Personnalisé

Bordure de page  Trame de fond

Style :

Couleur
Automatique

Largeur :

et 5

Matif :

A

Apercu

Cliquez sur le schéma
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les

bordures

Appliquer a:

Atout le document

Options...

Annuler

+1 Précisez la partie du document concernée a ’aide de la liste Appliquer a.

Dans la liste Appliquer a, ’option Cette section - Uniquement la 1re p. permet
d’appliquer une bordure a la premiére page de la section active tandis que [’option
Section - Tous sauf la 1re p. permet d’appliquer une bordure de page a toutes les

pages de la section sauf a la premiere.

+1 Pour définir 'espace entre le texte et la bordure ou entre le bord de la page et la
bordure, cliquez sur le bouton Options.
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=] Dans la liste A partir de, sélectionnez ’option Bord de page ou Texte.

+1 Spécifiez ensuite I’espace a laisser entre le bord de la page et la bordure ou entre le
texte et la bordure dans les zones de saisie Haut, Bas, Gauche et/ou Droite.

Pour que la bordure soit correctement imprimée, veillez a ce que [’espace entre
celle-ci et le bord de la page soit supérieur aux marges minimales de votre impri-
mante.

+1 Décochez I’option Garder au premier plan pour que les couleurs de la bordure soient
atténuées comme lors de la création d’un filigrane.

Options de bordure et trame ? *
Marge

Haut: (30pt 5 Gauche: 30pt &

Bas: |30pt = Droite: |30pt 5

Apa[tirde:

Eord de page |~

Options
Aligner cadres de tableaux et paragraphes sur bord de page
Garder au premier plan
Entourer I'en-téte
Entourer e pied de page
Apercu

QK Annuler

<1 Cliquez ensuite sur le bouton OK.

+1 Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Bordure et trame.

@ Pour supprimer des bordures de page, cliquez sur le Type de bordure Aucune dans la
boite de dialogue Bordure et trame (onglet Disposition - groupe Arriére-plan de la
page - bouton Bordures de page).
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Création de graphiques

Créer un graphique

+1 Sélectionnez les données a représenter sous forme de graphique :
- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.

- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé
en utilisant la touche <] ; veillez a ce que les différentes plages de cellules consti-
tuent a elles toutes seules une forme rectangulaire.

- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans
Uune de ses cellules.

Désignation OUEST EST _— =

Chambre simple 1722,99€ 1809,47€ bEl"CE' CPlns't'-f'EVE les ':L Bnazon__ =1

Chambre double 926,28€ 128435¢ | - cs selectionnes € e simp LEATG
comme un sedl blot [epambre double 1284 35¢€

Petit déjeuner 687,37 € 63L12€ | rectangulaire - - -

Demi-pension 1912,18€ 1560,96 € 5 Dem'_'pe""'"}"l‘ £550,36:€

Pension compléte 998,46 € 1015,38€ 7 |Ecnsionomplels 0I5

Dans [’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut a gauche) doit faire partie de la
sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.

Créer un graphique a partir de |'outil Analyse rapide

L’outil Analyse rapide intégré a Excel 2019 permet de créer facilement un graphique
a partir des données sélectionnées.

<1 Cliquez sur le bouton Analyse rapide
(ou <] Q).

La galerie Analyse rapide est composée de différents onglets : Mise en forme,
Graphiques, Totaux, Tableaux, Graphiques sparkline a partir desquels vous
pouvez mettre en forme vos données. L’onglet actif apparait en caracteres gras.

qui apparait en bas a droite de la sélection
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Nombre d'inscriptions par tranche d'age

204

Mise enforme  Graphiques  Totaux  Tableaux  Graphiques sparkline

= E

Barres de.. Echelled..  Jeu..  Supérieu.. 10 % des... Annuler |..

La mise en forme conditionnelle utilise des régles pour mettre en évidence les données
intéressantes,

+1 Activez l’onglet Graphiques, puis pointez (sans cliquer) ’un des cing modéles propo-
sés pour en avoir un apercu dans une fenétre individuelle :

G | H | | | J
Titre du graphique
Darnse
Natation
Karaté
Gym i)
Gym Sporiive
Adrokic
Acrchote I —
50 100 150 00 250 300
mll-1Zons m13-l4ons miS-léans mi7-13ons m19-Mans
10]
1]
12| Mise en forme Graphiques Totaux Tableaux Graphiques sparkline
13
14] e .
15] in B E B [ e
16 Histogra... Histogra.. Barres.. Barres.. MNuages.. Autres..
&) N
18
19 Les graphiques recommandés vous permettent de visualiser des données,
29
21

L’option Autres graphiques ferme la galerie Analyse rapide et ouvre la fenétre
Insérer un graphique (cf. sous-titre suivant).

+1 Cliquez sur le modeéle de votre choix pour valider et créer le nouveau graphique.

290



Création de graphiques

Créer un graphigue recommandé

+1 Apres avoir effectué la sélection de vos données, activez |’onglet Insertion.

+1 Dans le groupe Graphiques, activez le bouton Graphiques recommandés pour per-
mettre a Excel de vous suggérer quelques graphiques particuliérement bien adaptés
aux données sélectionnées.

+1 Activez, sice n’est déja fait, ’onglet Graphiques recommandés de la fenétre Insérer
un graphique.

+1 Cliquez dans le volet gauche sur l’un des types de graphiques recommandés par Excel.

Dans la partie droite de la fenétre, Excel présente vos données sélectionnées sous la
forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix a [’aide d’un commentaire.

Insérer un graphique 7 X
Graphiques recommandés  Tous les graphiques

~  Histogramme empilé
o O Tire u rophiaue

- 200

mEE
| =
o
a2

®11-12ans ®13-14an: ®Wis1édans ®17-13an: = 1920 ars

Un histogramme empilé permet de comparer des parties d’un tout.
Utilisez-le pour montrer comment des segments d'un tout varient dans le
o temps.

Annuler
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+1 Si le résultat proposé vous convient, cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix
et créer le graphique.

Choisir le graphique a créer

+1 Aprés avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet Insertion.

+1 Dans le groupe Graphiques, ouvrez la liste de ’outil correspondant au type de gra-
phique a créer et cliquez sur un des modéles de graphiques proposés :

- Histogramme ou graphique a barres

Les histogrammes ou graphiques a barres permettent d’illustrer les variations des
données sur une période donnée ou de comparer des éléments.

70
&0
a0
A0
30
20
10
I e ) @ =] L &
& & d“& Nes Cf;::-\ &9 &°
O & o o 4 & <
& ¥ < KN -
v & G
G &
&
Bll-12an: W1314ans B131éan: BWI17-18 ans




Création de graphiques

A Graphique en courbes ou en aires

Les graphiques en Courbes permettent d’afficher des données continues sur une pé-
riode donnée ; ils sont définis par rapport a une échelle courante et conviennent par-
faitement pour représenter les tendances dans les données a des intervalles réguliers.
Les graphiques en Aires mettent en valeur l’amplitude des variations sur une période
donnée et permettent d’attirer I’attention sur la valeur totale pour une tendance.

2 Graphique en secteurs ou en anneau

Les graphiques en Secteur représentent la taille des éléments d’une seule série de
données par rapport a leur somme.

Acrobatie

11-12ans =1314an: =131édans =17-18 ans

De méme que les graphiques en secteurs, les graphiques en anneau représentent la
relation des différentes parties au total, mais ils peuvent contenir plusieurs séries de
données.
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I-- Graphique hiérarchique (Compartimentage et Rayons de soleil)

Les graphiques de type Compartimentage représentent les données dans des cadres
rectangulaires.

Nombre d'inscriptions par tranche d'age

B Acrobatie m Acrobic ® Gym Sportive
B Gym Rythmique ™ Karaté m Matation
B Danse

294
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Diffusion du diaporama

Lancer un diaporama

Ouvrez la présentation a projeter et activez, si besoin, la premiéere diapositive a
projeter.

Activez l’onglet Diaporama.

Pour démarrer la projection a partir de la premiere diapositive de la présentation,
quelle que soit la diapositive active, cliquez sur le bouton A partir du début du groupe
Démarrage du diaporama ou appuyez sur la touche (],

Pour démarrer la projection a partir de la diapositive active, cliquez sur le bouton A

partir de la diapositive actuelle de ce méme groupe ou utilisez le raccourci-clavier
e ],

L’outil = , situé dans la barre d'état, permet également de lancer le diaporama a
partir de la diapositive active.

Présentation de la formation

Travailler avec eflicacité et précision

La diapositive active apparait alors et occupe tout [’écran. Une barre d’outils
spécifique au mode Diaporama apparait en bas, a gauche lorsque vous bougez la
souris (si ’arriére-plan des diapositives est clair, la barre d’outils apparait a peine).

Si les effets d’animation ne sont pas automatisés, lancez les manuellement (cf. Pro-
voquer le défilement des animations/diapositives).

Si le défilement des diapositives n’est pas automatique, faites-les défiler manuelle-
ment (cf. Provoquer le défilement des animations/diapositives).
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=1 Pour suspendre un diaporama en cours de projection, appuyez sur la touche Ehar| ou
la touche - (moins) ou encore utilisez le raccourci [Cu] Pause],

La derniere diapositive projetée est alors la diapositive active.

+1 Pour arréter le diaporama a la fin de la projection, cliquez sur la diapositive noire qui
apparait.

Utiliser le mode Lecture

Le mode Lecture permet également d’afficher le diaporama a ’écran mais, a la dif-
férence du mode diaporama standard, le diaporama n’occupe pas la totalité de
U’écran, la barre de titre de la fenétre PowerPoint et la barre des tdches restant vi-
sibles dans ce mode d’affichage.

+1 Pour accéder au mode Lecture, activez l'onglet Affichage et cliquez sur le bouton
Mode Lecture du groupe Modes de présentation ou cliquez directement sur [’outil

E

Mode Lecture situé dans la barre d’état.

Le diaporama se lance. La premiere diapositive apparait dans une fenétre :

Présentation de la formation

Travailler avec efficacité et précision




]

]

]

<]
<]

Diffusion du diaporama

Pour passer a la diapositive suivante, cliquez sur la diapositive ; pour afficher la dia-
positive précédente, faites un clic droit sur la diapositive et choisissez ’option Pré-
cédente.

Pour afficher une diapositive précise, faites un clic droit sur la diapositive, pointez
’option Aller a et sélectionnez la diapositive a atteindre.

Pour accéder aux autres options disponibles dans ce mode, faites un clic droit sur la
diapositive.

@ Disporama PowerPoint - [Daporama] - PowerPoirt Preview - o

La formation en 5 étapes

G 3 Etape 4

i
Juation liation
L - :‘3 acqui®

Pour basculer du mode Lecture au mode Diaporama, choisissez l’option Plein écran.
Pour interrompre le défilement des diapositives, appuyez sur la touche Ehap|,

Provoquer le défilement des animations/diapositives

Lorsque le diaporama n’est pas minuté, les diapositives ne défilent pas toutes
seules ; il en va de méme pour les effets d’animation appliqués sur les objets : ils ne
sont, par défaut, pas automatisés et vous devez donc les déclencher.

Lancez le diaporama.

Pour lancer ’animation suivante ou afficher la diapositive suivante (lorsque toutes les
animations de la diapositive active sont réalisées), cliquez sur la diapositive, ou

déplacez le pointeur de la souris puis cliquez sur Uoutil ~— de la barre d’outils spéci-
fique au mode Diaporama ou utilisez l’une des touches suivantes : Epce| =] 1] ou .
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+1 Pour lancer a nouveau ’animation précédente ou revenir sur la diapositive précé-
dente (lorsque toutes les animations de la diapositive active sont réalisées), déplacez

le pointeur de la souris puis cliquez sur U’outil de la barre d’outils spécifique au
mode Diaporama ou utilisez I’une des touches suivantes : P, L—1, =, 1l ou [t

=1 Pour revenir sur la premiére diapositive, appuyez sur la touche I ; pour atteindre la
derniére, appuyez sur la touche _finl,

+1 Pour atteindre une diapositive précise, saisissez son numéro et appuyez sur la touche
=IN

Si le numéro saisi n’existe pas, PowerPoint affiche systématiquement la derniere
diapositive du diaporama.

+1 Pour atteindre une diapositive par son titre, déplacez le pointeur de la souris pour

afficher la barre d’outils et cliquez sur Uoutil ou cliquez avec le bouton droit de
la souris (ou 2_|F0]) et sélectionnez ’option Afficher toutes les diapositives.

Les miniatures des diapositives de la présentation apparaissent :

Cliquez sur la miniature de la diapositive a afficher.



Diffusion du diaporama

@ Le raccourci-clavier [c] S permet d’ouvrir une boite de dialogue intitulée Toutes les

diapositives, qui affiche le titre de chaque diapositive ; un double clic sur le titre
d’une diapositive permet alors de l’atteindre.

Blanchir/noircir une diapositive pendant le diaporama

=]

]

]

Lancez le diaporama et affichez la diapositive concernée.

Pour noircir I’écran, appuyez sur la touche B ou bien cliquez sur ’outil de la
barre d’outils spécifique au diaporama (ou cliquez avec le bouton droit de la souris ou
encore faites 2_|[F0]), puis pointez |’option Ecran et sélectionnez ’option Ecran noir.

Pour blanchir ’écran, appuyez sur la touche W ou bien cliquez sur ’outil (ou
cliquez avec le bouton droit de la souris ou encore faites 2 _|Fol), puis
pointez l’option Ecran et sélectionnez I’option Ecran blanc.

Pour afficher a nouveau la diapositive, cliquez ou utilisez les mémes touches.

Utiliser la loupe

Vous pouvez utiliser la loupe pour agrandir une partie de la diapositive affichée.

Lors du diaporama, cliquez sur ’outil ou faites un clic droit sur la diapositive et
sélectionnez I’option Zoom avant.

Le pointeur de la souris prend la forme d’une loupe &, et est accompagné d’un cadre
lumineux.

Déplacez le pointeur de la souris afin de positionner le cadre lumineux sur la partie a
zoomer puis cliquez.

Vous pouvez déplacer la diapositive en réalisant un cliqué-glissé.

Pour revenir en affichage normal, appuyez sur la touche Eha| ou faites un clic droit
sur la diapositive.
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Masquer/afficher le pointeur de la souris pendant le diaporama

Par défaut, le pointeur de la souris apparait automatiquement dans le diaporama et
disparait en cas d’inactivité ; vous pouvez demander a U’afficher ou a le masquer
constamment.

+1 Lors du diaporama, cliquez sur ’outil de la barre d’outils spécifique au diapora-
ma puis cliquez sur Options des fléches de direction.
+1 Choisissez l’une des options suivantes :

Automatique Pour faire apparaitre le pointeur de la souris et le masquer au bout
de trois secondes d’inactivité (option active par défaut) ; vous
pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier <] U.

Visible Pour faire apparaitre le pointeur pendant tout le diaporama ; vous
pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier | A,

Masqué Pour faire disparaitre le pointeur pendant tout le diaporama ; pour
’afficher a nouveau, cliquez avec le bouton droit de la souris et
choisissez |’option Options du pointeur - Options des fléeches de
direction et sélectionnez I’option Automatique ou Visible.

Utiliser le pointeur laser

Au cours d'une projection, vous pouvez transformer le pointeur de la souris en
pointeur laser pour montrer des points importants par exemple.

+1 Lancez le diaporama.

+1 Cliquez sur Uoutil ~— dans la barre d’outils et sélectionnez I’option Pointeur laser.
1 Pour afficher a nouveau le pointeur de souris standard, appuyez sur la touche Ehap|,

WL . . . . : r

%5~ Pour afficher le pointeur laser, vous pouvez également maintenir la touche <l
enfoncée ainsi que le bouton gauche de la souris et déplacez le pointeur sur la diapo-
sitive. Lorsque vous relachez le bouton de la souris et la touche <, le pointeur laser
disparait.
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Réception d'un message

Consulter un message regu

+1 Sélectionnez le dossier Boite de réception.

<] Affichez, si besoin, le volet de lecture (onglet Affichage - bouton Volet de lecture -
A droite ou En bas) puis cliquez sur le message a consulter ou ouvrez le message a
consulter en réalisant un double clic dessus.

Il est possible qu’une alerte apparaisse discretement dans le coin inférieur droit du
bureau afin de vous avertir de [’arrivée d’un courrier si [’option Afficher une alerte
sur le Bureau de la boite de dialogue Options Outlook est cochée (onglet Fichier -
Options - catégorie Courrier - zone Réception des messages).

Walter BERGER
Abonnement

Dans ce cas :

- Cliquez sur le nom de U’expéditeur, sur "objet ou sur l’apercu du texte du message
pour ouvrir le message et le lire aussitot.

- Pointez la notification et cliquez sur l’outil H pour ne pas le lire maintenant : la
notification est alors conservée dans le CENTRE DE NOTIFICATIONS (icone a

droite de la barre des taches, sous ’environnement Windows 10) et le message
apparait en caratére gras dans le dossier Boite de réception.
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Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle
fenétre qui rappelle, entre autres, le nom de [’expéditeur et celui des différents
destinataires.

RE: Point projet - Messag

Fichier USSR Aide () Dites-nous ce que vo

\ s & i
& x — [ Répondre m Déplacer vers: 7 ¥ .. | % Marquer comme non lu ;}) jol A'I"I Q
) = ¢ Répondre 3 tous = Au responsable T Classer - = B-
& Supprimer Archiver =, | — | Déplacer Traduire - Lecture s Zoom
= (5 Transférer - — Message d'équi.. | ¥ - [ Assures un sunvi - - B | voncheute
Supprimer Répondre Actions rapides - Déplacer Indicateurs fal Modfication | Fonction vocale  Zaom

Ale: sse: Sophie Lebil

AK -
RE: Point projet

Bonjour Gilles,
Effectivement cela me semble également nécessaire. Par contre il faudrait intégrer a Fordre du jour une revue des premiers résultars.
Merci et & demain

AK

De : Gilles Balmisse <GHalmisse@enimedia.com>

Envoyid : mardi 11 décembre 2018 17:33

A : Sophie Lebihan <SLebihan@enimedia.com=; Paul Wolfoni <PWolfoni@enimedia.com>
Ce : Alex KESSLER <AKESSLER @enimediacom:s

Objet : Point projer

Bonjour & tous,

Suite aux derniers avancemeants et questions posées par nos utilisateurs, je vaus propose de faire le plus rapidement possible un point sur le projet.
le reviens vers vous demain avec une proposition d'ordre du jour et de date pour réaliser cette réunion.

Trés hanne journée & tous et & demain

Gilles bt




Réception d'un message

Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas
visibles et que vous deviez les télécharger.

H L)l ¥ o Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni - Message (HTML)

Fichier Message .. Dites-nous ce que vous voulez faire.

P =g =
& x [\3/1 (ﬁg ﬁ:\4 ] = Déplacer vers:? ¥ =~ % Marquer comme non lu a’?’% P Q
Si i Répondre Ré ed Ti f-é) 3 Au responsable . Dépl. ga III Classer ™ Traduit 8- Z
® _ Supprimer pondre Répondre Transférer [, - . - placer — raduire oom
o a tous U & Message d'équi... = -~ ?' [> Assurer un suivi - B =
Supprimer Répondre Actions rapides = Déplacer Indicateurs & Modification Zoom ”~
Twitter <confirm@twitter.com> Paul Wolfoni jeu. 21:30

Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni

O cEncasde probléme lié & I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce
message “

B

[E Paul Wolfoni,

Derniére étape...

Confirmez votre adresse email afin de finaliser votre
compte Twitter @Paul\Wolfoni. C'est simple : il suffit de
cliquer sur le bouton ci-dessous.

4 »

Twiitter Aucun élément I:‘? ~
wim X

=1 Si c'est votre cas, cliquez sur la barre dinformation vous informant qu'Outlook a
empéché le téléchargement automatique de certaines images puis cliquez sur loption
Télécharger les images.
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Les images sont désormais visibles dans le message.

| L L7 T Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni - Message (H
Fichier Message -,:,- Dites-nous ce que vous voule X
. x \;\1 FE:\/\ E—\”I = 3. Déplacer vers :7 ¥ 9~ €% Marquer comme non lu a’?’B jol Q
suomi RéL(d e (: . f-é) 3! Auresponsable | - Dol 5B M Classer- o EN 7
® . Supprimer ondre Répondre Transférer [ - - acer raduire oom
Jg - UPP E P Bl - | = Message déqui. ||| PR B b assurer un suivi- TN -

Supprimer Répondre Actions rapides o Déplacer Indicateurs % Modification = Zoom -~
Twitter <confirm@twitter.com> Paul Wolfoni jeu. 21:30
Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni

o En cas de probléme li¢ a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web. v
-
W Paul Wolfoni,
. -
Derniére étape...
Confirmez votre adresse email afin de finaliser votre
compte Twitter @PaulWolfoni. C'est simple : il suffit de
cliquer sur le bouton ci-dessous.
Confirmer maintenant
-
4 »
Twitter Aucun élément I:‘ ? ~
wim X

+1 Pour consulter le message suivant ou le message précédent, utilisez les outils u et

n visibles dans la barre d’outils Accés rapide.

+1 Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur ’outil m de la fenétre du
message pour le fermer.

Deés qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu
n’apparait plus @ gauche du message et son en-téte n’apparait plus en caractéres
gras.

@ Si vous n’utilisez pas la boite de réception prioritaire, pour afficher uniquement les
messages non lus, cliquez sur I’option Non lus située en haut de la liste des messages
dans votre Boite de réception ; l’option Tous permet d’afficher de nouveau tous les
messages.



Réception d'un message

@ Si vous ouvrez un message pour lequel '’expéditeur a défini une confirmation de
lecture, une boite de dialogue apparait vous demandant si vous souhaitez ou non
envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : Oui ou Non. Vous pou-
vez choisir de répondre ou non automatiquement aux demandes de confirmation de
lecture : dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur la catégorie Courrier. Affi-
chez ensuite la zone Suivi puis activez l'option Toujours envoyer une confirmation
de lecture ou Ne jamais envoyer de confirmation de lecture ou Demander chaque
fois si une confirmation de lecture doit étre envoyée avant de cliquer sur le bouton
OK.

@ Outlook permet de lire a haute voix les messages recus. Pour cela, il suffit de cliquer
sur Lecture a haute voix dans l’onglet Accueil ou dans l’onglet Message si vous avez
ouvert le message dans une fenétre.

A)
Lecture &

voix haute

Fonction vocale

Si la lecture a haute voix n’est pas disponible, vous pouvez I’activer dans les options :
cliquez sur Uonglet Fichier puis cliquez sur Options ; sélectionnez la rubrique
Options d’ergonomie dans la zone Options d’affichage dans les applications, activez
la case a cocher Afficher en lecture a voix haute.

Options d'affichage dans les applications

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles -
] Ne pas développer automatiguement les conversations lorsgue les messages sont modifiés & partir du
clavier

Afficher la lecture a voix haute

© Editions ENI - Toute reproduction interdite



Outlook - versions 2019 et Office 365
La messagerie

Déclarer des messages comme lus ou non lus

+1 Sélectionnez le ou les messages concernés ; pour sélectionner plusieurs messages, uti-
lisez la touche ©_| pour une sélection continue et/ou la touche <! pour une sélection
discontinue.

+1 Positionnez le pointeur de la souris a gauche du ou des message(s) sélectionné(s).

Envoifréception  Dossier  Affichage  Aide

L — Répondr . Mon hu/l [ o5 contact
¥ s * x + Répandre 2 38 Diplacer - Non /Ly Rex A
" N“ - ¢ s 2 Ribpondre 4 tous - i Crasser - [} Camet dradresses . - m -
Nouveau Mouveawx o Supprimer Archiver ) - = Rigles - ) ) ectured | Téldcharger
counier Hements+ | o 4 Transtirer o P Assurerunsuivi- | T Filtre de courrier voixhaute | compléments
[ Supprames Répondre Diplaces ncheaters Fecherchar Forction votale  Compliments
4 Favoris < 5 S
Baite de réception 1 . "
5 Non lus tev 4 re .
Alex KESSLER
+ Aujousd bl . .
¥ Invitation de partage : Alex KESSLER - Taches
Alex KESSLER ot Bl
i partage : Alex KESSLER - Cont.. 1854 O en s
Alex KESSLER F | Alex KESSLER - Tiches
inwitation de partage : Abex KESSLER - Thches etg B iches sicrasott
Alex KESSLER [AKESSLERGenmedia.com
Alex KESSLER
witation de partage : Alex KESSLER - Calendrier 1e37
Courier indésirable Alem KESSLER [AKESSLER@animecia.com
Flux ASS 4 Mardi
Dossiers de recherche Gilles Balmisse
Partage de csbendries mar. 1653
Archives
Gilles Balmisse
Trame dossier mar. 1652
Gilles Balmisse
Expasition Ficasso J—
= & B Allex KESSLER (=
abosnement [ —
EMments 1 11 Nonlu Ce dossier 51 @ jowr.  Connedté & Microsolt Exchange I Parametres datichage [0 FH - 1 + 100%

Cliquez pour déclarer, selon le cas, les messages lus ou non lus.

Si les messages sélectionnés étaient lus, ils sont désormais déclarés comme non lus
et un trait vertical bleu est désormais visible a gauche de chacun des messages
concernés. A linverse, si les messages sélectionnés étaient non lus, ils sont désormais
déclarés comme lus et le trait vertical bleu n’est désormais plus visible a gauche de
chacun des messages concernés.





