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2 Interface : Courrier
GHT

o Boites de messagerie

Courrier

Retrouvez votre boite de réception, vos
brouillons, vos emails envoyés, ceux supprimés,
ceux archivés et votre courrier indésirable
(spam).

reception I .\
ANCHONMET

9 Panneau de lecture de la boite sélectionnée

Vue synthétique des messages contenus dans la
boite sélectionnée (ici, Boite de réception).

Hvler BLANCHONNET r

e Panneau de lecture du message sélectionné

Un]y] i

Vue compléte du message sélectionné afin de
vous en permettre la lecture.

O Boutons d’actions et Migration talan 2000

- Rechercher dans les messages : permet
de taper des mots clés (nom de contact,
objet de mail, etc) afin de retrouver un i

email. e ; .
a Oinvlnr BLANCHONNE

- Nouveau : Permet de créer un nouveau ® towes ~ b

courrier ou un nouvel événement de ior BLAMCHONNET

. [vénement de calenarier FPEL B put g
calendrier.

- Marquer tout comme lu : permet
d’afficher un message comme étant
déja lu, ce qui réduit le décompte des

mails non lus.
B - ©

e Notifications, paramétres et compte A

- Lacloche : le centre de notifications, vous recevez une notification lorsque vous recevez un message. Vous pouvez BrSIes Quiemalie i i B

Paramétres d'affichage

modifier le type de notification dans les parameétres.

Gérer les compléments

- Laroue crantée : vous permet de gérer I'actualisation de la page, vos réponses automatiques, vos parameétres d’affichage, Y
votre theme et d’autres options. Modifier e theme

Options

- Votre avatar : permet d’ouvrir une autre boite aux lettre ou de vous déconnecter.




Boite de messagerie

(\G H T‘)

Courrier

o Actions sur un message sélectionné

. . v Favoris
i Supprimer le message : Vous pourrez le retrouver pendant 1 mois dans . yiguion ton 201

les « Eléments supprimés ».

Boite de réception

Brouillons 1

i= Marquer comme non lu :Le message sera en surbrillance en gras,
indicateur d’'un message non lu.

Elements envoyes
Eléments supprimés

Archive

[ - Marquer ce message d’un indicateur : le message sera tagué d’un
drapeau rouge et en surbrillance jaune pour le rendre plus visible. Il sera
aussi ajouté a votre onglet de tache (voir Interface : Taches)

Courrier indesirable

Notes

= Conserver ce message en haut de votre dossier : le message sera épinglé
en haut de votre boite de messagerie pour le retrouver plus facilement.

9 Actions du bandeau de message :
Vous permet de réaliser les actions suivantes :
- Nouveau : créer un nouveau courrier ou événement de calendrier
- Supprimer : supprimer le message sélectionné
- Archiver : archiver le message sélectionné
- Contenu indésirable : placer le courrier comme spam

- Ranger : créer une régle de tri ou de suppression pour le message
(vous pouvez cliquer sur « Afficher les régles » pour voir toutes les
régles établies).

Afficher les ragles Ranger Annuler

- Déplacer vers : pour ranger votre message dans un autre dossier

© Répondre a tous / Transférer : e

Ou cliquer sur la petite fleche a
droite de ce bouton pour
répondre (au destinataire
uniquement), répondre a tous,
transférer (a un autre
destinataire), supprimer, —

() Nouveau| v T Supprimer & Archiver

Courrier indésirable | v

Ranger Déplacervers v Catégories v

Boite de réception

Test depuis eas avec bal 2016

Test Migration Talan 2010
Envoi Interne depuis BAL 2016

ok pour réponse

m [N ]

De : Test Migration ...

Olivier BLANCHONNET
Test eas bal 2016 vers @ externes

BLANCH

ok pour réponse Olivie

Olivier BLANCHONNET
Test OWA EBAL 2016 vers @ externe 04/05/2026

BL TALAN Olivier BLANCHONNET TALAN.

Ok pour répo

Test Migration Talan 2016
Test2

Test Migration Talan 2010
Test 1 OWA BAL 2010 vers BAL 2016 04/05/2026

Olivier BLANCHONNET
Test

INNET TALAN

Olivier BLANCHONNET
Test 1 EAS 04/05/2026

Test Olivier BLANCHONNET TALAN Occitani

ie Consultant Senior Infr.

Olivier BLANCHONNET
Test 2

ok Olivier

5 Répondre # tous

supprimer tous les messages de

- Catégories : pour catégoriser votre message par couleurs ou sujets

- «..»:marquer comme non lu, comme lu, ajouter un indicateur,

épingler, etc... A
autre fenétre.

la boite aux lettres, marquer
comme non lu, indicateur,
imprimer ou ouvrir dans une

Envoi Interne depuis BAL 2016

Test Migration Talan 2010
un. 04/05, 1525

Test Migration Talan 2016 ¥

ok pour réponse

Test Migration Talan 2016

. e Filtrer :

Vous permet de filtrer les messages affichés par :

- Tout
- Nonlu
- A moi

- Avec indicateur (drapeau rouge)

o © Répondreatous | v

er v test 15h32
 Tout Olivier BL#
Non lu
A moi
Avec indicateur

Trier pat > & Date

s

- Trier par : De (destinataire) / A (expéditeur) / Objet / Piéces jointes / Importance

/ Taille

- Afficher comme : Messages / Conversz@ .

2 "\ )
H © &
i e (S g5 |



GH 'k Rédiger un email / Répondre a un email
[ 8

0 Destinataire(s)

M Supprimer & Archiver Courrier indésirable | ¥ Ranger  Déplacer vers ¥ Catégories ¥

Aprés avoir cliqué sur « Nouveau » dans le bandeau
central ou « Répondre » a un email regu, retrouvez ou
ajoutez votre ou vos destinataire(s) dans cet encart

Développer

Vous permet d’agrandir la zone textuelle pour
plus de praticité.

Envoyer vs Ignorer

- Envoyer pour envoyer le message une fois
qu’il est rédigé

- Ignorer pour annuler le message sans
I’envoyer (il sera supprimé)
Boutons d’actions

- Joindre un fichier
Ajouter une image

- Ajouter un émoticone

- Afficher les options de mise en forme : gras, italique, police,
alignement, etc

- Autres options :

- Enregistrer le brouillon pour sauvegarder le message
sans I'envoyer

- Afficher le champ De : affiche votre adresse expéditeur
- Définir I'importance : Elevée, normale ou faible

- Ouvrir dans une autre fenétre pour agrandir la zone de
travail

- Veérifier les problemes d’accessibilité

test from GHT 15h14
&

"I ¥

:-_r?*'-qfﬂ‘-\-{?qﬁ.: Olivier BLANCHONNET <aolivier.blanchonnet@talan.com= ]

A Afficher I'historique des messages

AA A B I U & A =

‘=N o o

A V]o

ven. 26,06, 15:30
Test Migration Talan 2016 ¥

\ Veérifier les problémes d'accessibilité /
InAdiratonr Ao rmoccanas Adicenino Ndkaet la vandrodl 78 nnme s

Olivier BLANCHONNET <olivier.blanchonnet(

/ Enregistrer le brouillon

Afficher le champ De
Définir I'importance >

Quvrir dans une autre fenétre

© Répondre a tous | Vv




» Préparer une réponse automatique
LGHT

Pour préparer une réponse automatique :

Cliquez sur la roue crantée en haut a droite,
puis « Réponses automatiques ».

Un panneau latéral droit s’ouvre

Sélectionnez « Envoyer des réponses

automatiques ». Vous pourrez alors paramétrer la 225
durée de l'intervalle de temps pendant laquelle

vous souhaitez que la réponse automatique soit

envoyée.

Corps du message automatique

Vous disposez d’une fenétre textuelle pour
rédiger le message automatique qui sera envoyé.
Ce message ne sera envoyé qu’aux collaborateurs
de votre organisation.

Rédiger une réponse automatique pour les externes

Vous pourrez répéter le processus en cochant « Envoyer des
réponses automatiques aux expéditeurs externes » et préparer un
message similaire ou différent.

6 Important : cliquez sur « Ok »

Afin de sauvegarder vos messages et leur durée de validité.

Actualiser

Réponses automatiques G
Parametres d'affichage

Gérer les compléments
Parameétres hors connexion
Madifier le théme

Options

a tous

‘
-
______0-Q

v

e X Annuler

Réeponses automatiques

Ne pas envoyer de réponses automatiques

(Em oyer des réponses automatiques

Envoyer des réponses uniguement pendant cet intervalle de temps
mer. 15/07/2026

jeu. 16/07/2026

\Envoyer une réponse une fois & chaque expéditeur au sein de mon organisation avec le message suivant,

/GIS;‘AA"’VASE:(--):V

L

/| Envoyer des réponses automatiques aux expéditeurs externes
Enveyer des réponses uniquement aux expéditeurs figurant dans ma liste de contacts
®  Envoyer des réponses automatiques 3 tous les expéditeurs externes
suivant :

G I s M A M Az EEv

\_

Envoyer une réponse une fois & chaque expéditeur externe 8 mon organisation avec le message

~

/




2 Ajouter sa signature
GHT

‘
9 .
Pour intégrer votre signature : ) (SCen

Raccourcis

Cliquez sur la roue crantée en haut a droite, Actualiser St

puis « Options » Réponses automatiques 4 Courrier /@atu re électron ique \
4 Traitement automatique

Parametres d'affichage
Réponses automatiques Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages que je rédige
4 . atous | v e
Gérer les compléments Annuler I'envoi
Un panneau s’ouvre : Régiés dé bofta de racept Ajouter automatiquement ma signature aux messages gue je transfére ou auxguels je réponds
Parameétres hors connexion G b
. ey 7 . signalisat (=] Tir
Dans I'encart « Disposition », sélectionnez e B G I S M A K A== v
i A i ) Modifier le théme Marquer comme lu — = aT
« Slgnature electronlque ». T
Options des messages
Options o Confirmations de lecture
Paramétres de réponse
4 Comptes
Gérer sa signature électronique dlogier o Byaniser
POP et IMAP
Vous pouvez sélectionner « Ajouter automatiquement ma 4 Qptions des pidces jointes
signature aux houveaux messages que je rédige » et « aux Comptes de stockage
messages que je transfére ou auxquels je réponds ». “ Disposition

Conversations

Pour insérer votre signature, vous devez suivre le process que vous

Signature &lectranigue

retrouverez sur I'Intranet dans la rubrique « Présentation CHCB / Kl i fioh
Charte graphique », ol vous pourrez retrouver le formulaire « Format du message
Demande de modeéle de signature Outlook ». Plus d’informations ici Liste de messages
: g Actions rapides

Volet de lecture

Lorsque vous récupérez votre signature, vous pourrez I'insérer
dans cet encart.

» Calendrier

Important : cliquez sur « Enregistrer »

Afin de sauvegarder les modifications apportées a votre signature.

<MW ©F


https://youtu.be/t9jCm7QLYf4?si=Cz-N_UibkC-d0pVd

» Catégoriser ses emails
GHT

Catégoriser vos emails

Vous pouvez catégoriser vos emails par couleurs et sujets. Pour
cela, sélectionner I'email a catégoriser et cliquez sur

« Catégories » puis « Gérer les catégories ». Attention : les
catégories dans le Courrier et dans le calendrier sont les mémes.

Gérer les catégories :

Un panneau s’ouvre. Dans ce panneau vous retrouvez les
catégories par défaut mais vous ne pouvez pas les renommer.
Supprimez celles que vous souhaitez réutiliser en cliquant sur la
« X ». Puis cliquez sur « Ajouter une nouvelle catégorie ».

Ajouter une nouvelle catégorie

Un nouveau panneau s’ouvre. Avec la fleche, vous pouvez
sélectionner la couleur de votre catégorie (sujet, projet, service,
par exemples), puis dans I’encart lui donner un nom. Cliquez sur
« Ok ».

Catégoriser vos emails :

Retournez sur votre email une fois vos catégories prétes et répétez
I'opération : cliquez sur « Catégories » et choisissez la catégorie
souhaitée pour I’email en cours.

Rech. dans les messages E... p

v Favoris

~ Test Migration Talan 2016
Boite de réception
Brouillons 1
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Courrier indésirable

Notes

-

-

(® Nouveau | v il Supprimer W@ Archiver Courrier indésirable | v
Boite de réception Filtrer v

Test Migration Talan 2010 ¥

Envel Interne depuis BAL 2016 04,

ok pour réponse De : Test Migration .

Il y a trois semaines

Olivier BLANCHONNET
test 15h4d1

Olivier BLANCHONNET TALAN Occitanie Consultant el

Olivier BLANCHONNET
test 15h32

Olivier BLANCHONNET TALAN Occitanie Consultant

Olivier BLANCHONNET
test from GHT 15h14
ok recu Clivier BLANCHOMNNET TALA

Olivier BLANCHONNET

Gérer les catégories

Catégorie Bleu

Catégorie Jaune X
Catégorie Orange

Catégorie Rouge

Catégorie Vert

Catégorie Violet

[ = Ajouter une nouvelle catégarie ]

Annuler

s

Occitanie Consultant Senior ...

Ranger  Déplacer vers

Test Migration Talan

lun. 04/05

Test Migration Talan 2016 ¥

Indicateur de message d

ok pour réponse

Test Migration Talan 2016

Envoi Interne depuis B/—‘f

4

[ =

]

Annuler

Catégories v | ==+

Catégorie Bleu
Catégorie Jaune
Catégorie Orange
Catégorie Rouge
Catégorie Vert
Catégorie Vielet

Nouvelle catégorie

Gérer les catégories...

Ajouter une nouvelle catégorie

ST "

~




GH 'k Archiver et gérer ses Dossiers (1/2)
L &

: . : Courrier
Archiver vs gérer ses Dossiers
Dans Outlook 2016 web, vous pouvez organiser vos messages et les trier. Rech. dans les messages e... O # Nouve
L'archivage servira plut6t pour les emails traités ne nécessitant plus de v Favoris Boite de réception Filtrer v
I’éponse mais que vous sou haitez conserver. ~ Test Migration Talan 2016 ok recu Olivier BLANCHONNET TALAN Occitanie Consultant Senior ...
i X . A A ) 5 Boite de réception Olivier BLANCHONNET v Favoris TESt M
Les dossiers eux serviront a ranger les emails par sujet (mais vous pourriez oo . 1o
. . . R es = PEPLISER BN B
avoir besoin de les traiter quand méme). ” , Olfvier BLANCHGANET TALAN Geciani Consultant Senior Infras 9 ~ Test Migrs :
STEE ENERE Créer un dossier ]
Eléments supprimés Plus ancien Boite ¢
Archive Test Migration Talan 2010
~ . » Test depuis eas avec bal 2016 04/0¢ EI’DUI”
a Pour archiver: Conrir i el ok De: Test Migration Talan 2016 En..
Notes L a
Eléme

Olivier BLANCHONNET

Sélectionner votre message, faites clic droit puis
Test eas bal 2016

Vider le dossier

« Ar‘chiver ». ok pour réponse Répondre onsulta éléme
Répondre 3 tous Ajouter aux Favoris
Olivier BLANIC , ) Y
& i T 04/05/2026 Archiv
9 Pour gérer vos dossiers : " 1
Ok pour réponsd d Supprimer NEF TALAM...
Faites un clic droit sur la racine de votre boite de messagerie Test Migratipr " a Courr .
. . . ) , . . arquer tout comme u
(ici Test Migration), puis « Créer un dossier ». Un dossier ' Tf‘? Marquer comme non lu . Notes
H . . . okpdureponse) = . Vifgration ... E
s’ajoute avec un encart pour lui donner un nom (ici TEST). Epingler Ajouter un dossier partagé...
Test Migratipr  Indicateur
b Test 1 OWA BALJ2C o 5 - .
Test! Marquer comme indésirable Autorisations...
Ignorer
Olivier BLAjIC
b Test Déplacer > o
ok merci Clivier BLi  Catégoriser > [tapt Senio...
C Boite de réception

Olivier BLAN( ~ “=eTunerege
Test 1 EAS Afficher les détails du messa 04/05/2026 Brouillons

Test Olivier BLANChHomNET-rArAnooctane wonsurant Senior Infr...

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive

Courrier indésirable

Notes

q TEST ]

SR o

S 15

®
i




GH 'k Archiver et gérer ses Dossiers (2/2)
[ 8

© Envoyer un email vers un dossier

Comme pour I'archivage, sélectionnez votre email, puis faites clic
droit « Déplacer », puis « Déplacer vers un autre dossier » (pour
sélectionner un dossier spécifique).

0 Déplacer 1 message :

Un panneau s’ouvre. Sélectionnez le bon dossier (ici TEST) puis
cliquez sur « Déplacer ».

Pour information, c’est aussi par ce clic droit sur le mail que vous
retrouverez d’autre actions du bandeau, notamment le bouton
« Catégoriser ».

v Favoris

~ Test Migration Talan 2016
Boite de réception
Brouillons 1
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Courrier indésirable
Notes

TEST

Déplacer 1 conversation

A Test Migration Talan 2016
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Courrier indésirable

Notes

Boite de réception

Test Migration Talan 2010

-

Il y a trois semaines

Olivier BLANCHONNET
test 15h41
Olivier BLANCHOMNNET TALAN Occitani

Olivier BLANCHONNET
test 15h32
Olivier BLANCHOMNNET TALAN Occitani

Olivier BLANCHONNET
test from GHT 15h14
ok recu Olivier BLANCHOMNMNET TALAN

-

Olivier BLANCHONNET
Test 15h13

Filtrer ~

Répondre 3 tous
Transférer

Supprimer

Archiver

Marguer comme nen lu
Détacher

Indicateur

Marquer comme indésirable

Ignorer
Déplacer

Catégoriser

>

>

Envoi Interne di

Q Test Migrat
lun. 04705, 15:25

Test Migration T

v ¥

Envei Interne depuis BAL 2016 /2026
ok pour réponse Répondre

I Indicateur ¢

o

ok pour répor

Ty

Q Test Migrat

o

|1

" Boite de réception

Eléments supprimés

Olivier BLANCHONNET TALAN Occitanil
Créer une régle... Courrier indésirable

Plus ancien

Test Migration Talan 2010

b Test dernis aas aver hal 2014

o[ TEST

Copier cette e =

{r sélectionné

-

Annuler

N4/O8/2075S

Archive

QDéplacer Vers un autre dossier...




2 Options supplémentaires : Les regles
LGHT

Les regles dans Outlook :

Dans Outlook 2016 web, les regles servent a automatiser des taches manuelles :
classer automatiquement certains emails dans certains fichiers, supprimer des
emails avec un objet particulier, etc. Attention, réfléchissez bien a I'impact de
vos régles avant de les valider afin de ne pas perdre d’email important.

Créer une régle :

Sur le bandeau d’action, cliquez sur « ... » puis « Créer une
régle ». .

Nouvelle régle de boite de réception :

Un panneau s’ouvre. Remplissez :

- Le nom de votre regle

- Les conditions : Les informations permettant d’identifier quels éléments sont
concernés par votre regle (par quiils ont été envoyé, a qui ils ont été envoyés,
guel mots clés sont inclus dans I'object, etc). Vous pouvez « Ajouter une
condition » si vous identifiez d’autres facteurs

- Quelle action doit étre effectuée vis-a-vis de ces conditions. Vous pouvez
« Ajouter une action » supplémentaire si nécessaire.

ans les mess.

v Favoris

~ Test Migration Talan 2016
Boite de réception
Brouillons 1
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Courrier indésirable
Notes

TEST

.0

@® Nouveau|v il Supprimer & Archiver Courrier indésirable | v

Ranger Déplacervers ¥ Catégories ¥

Boite de réception Filtrer v Envoi Interne depuis BAL 2016

Test Migration Talan 2010
rme depuis BAL 2016

Envoi

ok'po
Iy a trois semaines

Olivier BLANCHONNET
test 15h41

Oiivier BLANCHONNET TALAN Occitanie Consultant Serior Inf

Olivier BLANCHONNET
test 15h32

Olivier BLANCHONNET TALAN Occit

o

Nouvelle regle de boite de réception

- Les exceptions : en indiquant dans quelles conditions la regle ne s’applique pas.

- Enfin, vous pouvez cocher « Ne plus traiter d’autres regles ». Cela signifie que
si une autre regle crée apreés celle-ci venait en conflit avec la premiére regle,
c’est la premiere regle qui prime.

Exemple : Régle 1 = classer les emails de « Jérdme » dans le dossier
« Informatique ». Regle 2 = supprimer les emails avec le mot clé « informatique »
Mais comme vous ne souhaitez pas supprimer les emails de Jérome (qui peuvent

contenir I'objet « Informatique »), si vous avez coché « Ne plus traiter de regles »,

la regle 1 sera prioritaire sur la regle 2.

Enregistrer votre regle :

Pensez a cliquer sur « Ok » pour valider votre régle.

Nem

Déplacer les messages en provenance de Test Migration Tala

Test Migration Talan 2010
lun. 04/05, 15:25
Test Migration Talan 2016 ¥

Indicateur d

ok pour réponse

Test Miarafion Talan 2016

Lorsque le message arrive et remplit toutes ces conditions

¥ A&térecuds..

XK oetil zétéenvoys A

X | etilinclut ces mots dans l'objet..

Ajouter une
condition

Effectuer toutes les opérations suivantes

Deplacer 'e message vers e dossier.

Ajouter une action

Sauf 5'il remplit I'une de ces conditions

Ajouter une
exception

du suivi, Terminé e m

n

Marquer comme non lu
Marquer comme lu
Epingler

Détacher

Ajouter un indicateur
Effacer lindicateur

Marquer comme terming

Ignorer
Créer une régle. 9

- Test Migration Talan 2010

> Test Migration Talan 2016

> Envoi Interne depuis BAL 2016

- Sélectionner un élément...

o +/| Ne plus traiter de ragles (Qu'est-ce que cela signifie 7)

,

(

bt

=



GH T~) Accéder au Calendrier, Contacts & Taches
[ &

a Accéder au Calendrier, Contacts et Taches Courrier

Pour accéder a ces autres briques de Outlook 2016 web, cliquez en
haut a gauche sur la gaufre a c6té de « Courrier ».

@ Choisir une brique : Q=

Courrier Calendnier
Un panneau s’ouvre. Sélectionnez la brique que vous souhaitez -
atteindre entre Calendrier, Contacts & Taches. ™

P Supprimer & Archiver  Courrier indésirable (v Ranger Déplacervers ¥ Catégories ¥

réception Filtrer

5 De : Test Migration

NCHONNET

TALAN Occitanie Consult:

ion Talan 2010
f avec bal 2016

ICNINET TALAN
2016 vers @ externe

jse depuis OBL TALAN Olivier BLANCHONNET TALAN.

iam Talan 3016

Envoi Interne depuis BAL 2016

Test Migration Talan 2010

lun. 04/05, 15:25

Test Migration Talan 2016 ¥

Indicateur de

ok pour réponse

Test Migration Talan 2016

suivi. Terminé le mercredi 15 juillet 2026..

b Répondre & tous | v

< @®F



GH T\; Interface : Calendrier
[ &

0 Rechercher des événements
Effectuer une recherche par mot clé pour retrouver des
événements.

o Vue de votre calendrier :

Panneau de vue en calendrier vous permettant de
sélectionner un mois ou un jour précis a afficher dans la vue
centrale (cf 5).

e Vue des calendriers :
Permet de voir votre calendrier principal ou celui de vos
collaborateurs ou d’autres comptes dont vous étes délégués.
@ Bandeau d’action::

Bandeau vous permettant de réaliser des actions comme
ajouter un « Nouveau » événement, ajouter un calendrier,
partager ou imprimer.

© Vuecentrale:

Panneau d’affichage du mois sélectionné dans la vue de votre
calendrier avec plus de détails, notamment les événements a
venir.

e Vue détaillée :

Panneau d’affichage détaillé du jour sélectionné dans la vue
centrale.

A Vos calendriers 2
E Calendrier

)
&) Nouveau |V

¥ Ajouter un calendrier v

€ Partager = Imprimer

E

M M
1 2 3 4 5

6 7 B 9 10/ 11 12

13 Mn?ﬁ 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 3

Anniversaires

Autres calendriers

—

juillet 2026 v

mardi

mercredi

Jeudi vendred|

8:30 TEST

samedi

o]

JouN\Semaine de travail Semaine Mois = Aujourd’hui

dimanche @mu\let 2026 e\)

5 8:30 TEST
30 minutes




» Calendrier : Ajouter un événement
LGHT

#: | Calendrier

a Ajouter un événement de calendrier : P Rechercher dans e .. 0 @ Nouveau v [ Ajodr
Sélectionnez le jour du calendrier que vous souhaitez choisir pour ‘: R R Sl sl
s . . . . Juillet 20 ;
votre événement puis cliquez sur « Nouveau », puis « Evénement Courrier
de calendrier ». L MM L ¥ 5D T
U lundi mardi

B: 7. & 9 10 11 12

e Renseigner les détails de votre événement : 13 ﬂ LN

A , . L. , 20 2t 22 23 24 25 26
Une fenétre s’ouvre. Renseignez tous les détails demandés :

le titre, (I’'emplacement si vous en avez défini un), la date de
début et de fin, les répétitions et I'agenda de I'événement.

27 28 29 30 31

H Enregistrer [ Ignorer @ Joindre  Symbole v Catégoriser ¥ [}

Détails
e Actions complémentaires sur votre événement :
Vous pourrez joindre un fichier a votre événement, ajouter 9
un symbole ou catégoriser.
jeu. 16/07/2026 E | | 0800
Jeu. 16/07/2026 E 0830
Toute la journde Privé
, . . Répéter Enregistrer dan er
9 Catégoriser dans le calendrier : f— 7 o
Si vous cliquez sur « Catégoriser » puis « Gérer les
15 minutes ~ | | Occupéle)

catégories » vous retrouverez le méme panneau de gestion
de vos catégories. Pour rappel : les catégories du calendrier
et du courrier sont les mémes. WO|c 1 s A~ AiSiS

Ajouter un rappel par courrier

[+l
¥l
<

M Commentaires

Contacts [ Assistant Planification

Test Migration Talan 2016
Disponible

+ Catégoriser v [}
Catégorie Bleu
Catégorie Jaune
Catégorie Orange
Catégorie Rouge
Catégorie Vert

Catégorie Violet

o Gérer les catégories...




» Calendrier : Ajouter un calendrier
AT

po) @ Nouveo M Ajouter un calendrier v (7 Par
i 1 . « Calendrier secandaire I I
@ Hiouter un calendrier S [ == Ouvrir le calendrier
partir d'un fichier

Cliquez sur « Ajouter un calendrier » puis « A partir de I'annuaire ». b MM YR A partr dintemet

e R e s mrereds

6 7 8 9 10 1 @ 1 A partir de I'annuaire

13 Mﬂﬂs 17 18 19 9
20 21 2 B 24 5 |
27 28 29 30 31

. . s . . : 6 7 8 Calendrier Internet :
e Ajouter un calendrier a partir de I'annuaire : A Vos calendriers ‘ - &

Calendrier

Une fenétre s’ouvre. Dans le premier encart « A partir de
I'annuaire », rentrez le nom a minima et le prénom si

. . . Aut lendri =
possible, de la personne dont vous souhaitez ajouter le ies calendriers 3 14 15 m Annuler
calendrier.

Anniversaires

e Rechercher via ’annuaire :

Un message s’affiche avec une loupe vous proposant de 9 p Rechercher dans I'annuaire
rechercher dans I'annuaire : cliquez dessus ou appuyez sur
entrée pour que le nom de la personne choisie ressorte.

2 @) Nouveau | v T Ajouter un calendrier v () Partager ¥ Imprimer

> < > juillet 2026 ¥

5 Calendrier ILHARDOY Mikel

Ouvrir le calendrier - JE I 2
1400 Occupéla) 15:00 Occupdle) 14400 Oeccupé(e)
@ Confirmer 'ajout du calendrier :
A Vos calendriers
Une fois que le calendrier recherché est ajouté, cliquez sur A partir de 'annuaire ; -~ i S
« Ouvrir ». ILHARDOY Mikel Aot il e
A calendriers 15:00 Occupéie)
milhardoy@ch-cotebasque.fr N Liecor 7 EE
e R 1130 Occupéle) Bisponible B3 TEST
© Croiser les calendriers : 150 i

. . . , Calendrier Internet :
Une fois que le calendrier est ajouté, vous pouvez le

sélectionner pour croiser les informations. Lo IR

1430 Occupéle) 1500 Occups(e)

2 ™

<7 H

®



2 Interface : Contacts
GHT

Les contacts :

Cette brique est alimentée par le service informatique qui
s’appuie sur I'annuaire du personnel.

0 Rechercher des personnes
Effectuer une recherche par mot clé pour retrouver des
contacts.

o Vue contacts & Annuaire :

Panneau de vue vous permet de voir vos contacts et
I'annuaire géré par le service informatique.

e Liste des contacts (ici filtré sur ’annuaire en 2) :
Liste des contacts fournis par I'informatique par ordre
alphabétique.

@ Bandeau d’action:

Permet de créer de nouveaux contacts, d’ajouter un contact
issu de I'annuaire a votre vue contact, de gérer des listes de
contacts.

© Vue détaillée :

Panneau d’affichage du contact sélectionné en panneau 3,
avec des détails plus poussés comme son post, son email,
etc.

v Vos contacts

v Annuaire

(®) Nouveau |V  Ajouter aux contacts

Listes ¥ o

p, Annuaire

- TRACCARD

| - TSHIBANGU KAVUULU

029237

Ababacar CISSE

ABADIE Brigitte

ABADIE Cecile

ABADIE Dylan

ABADIE Gabriel

ABADIE Maeva

Abakar ABAKAR-MAHAMAT

Contact Remarques Organisation

Calendrier Données professionnelles

Planifier une réunion Poste : Masseur kinésithérapeute

Département: KINESITHERAPIE
Envoyer adresse de courrier Société : ADMINISTRATIF LOGISTIQUE
Alrassa:de couria Office : MASSEUR KINE

candreoli2@ch-cotebasquefr An

uaire




GH T\) Interface : Taches

[ &

° Mes taches

Affichage entre les « Eléments et taches avec indicateurs »
(issu des emails avec le drapeau), ou « Taches » pour les
autres taches créées.

Vue centrale :

Panneau de vue qui vous permet de voir les taches et
éléments en cours.

Vue détaillée :

Panneau de vue qui vous permet d’avoir plus de détails sur la
tache ou sur I'email dont elle est issue.

Bandeau d’action :

Permet de créer de nouvelles taches, de les supprimer, de
répondre directement aux emails, de catégoriser.

Taches

o () Nouveau T Supprimer € Répondre|v  Catégories ¥  Tefminé

ements et taches avec Indicateur

~

Mes taches

Actifs 9\

Il'y a trois semaines

Eléments et taches avec ind

. RE: test from GHT 15h14 = ok
Aches
vendredi 26 juin 2026 En retard
Aujourd’hui
test 15h41 =P
mercredi 15 juillet 2026
test 15h32 =P

mercredi 15 juillet 2026

RE: #ést from GHT 15h14

Olivier BLANCHONNET <olivier.blanchonnet@talan.com>

ven. 26/06, 15:30

Test Migration Talan 2016 ¥

oite de réception
Pour protéger votre confidentialité, une partie du contenu de ce message a été bloguée. Pour réactiver les fonctionnalités bloquées, cliquez ici.
Pour afficher systématiquement le contenu de cet expéditeur, cliquez ici.
ndicateur de message du suivi. Début le vendredi 26 juin 2026. Echéance le vendredi 26 juin 2026..

k recu

Positive innovation

Olivier BLANCHONNET

TALAN Qccitanie

Consultant Senior Infrastructure On-Premises & Azure
& olivier.blanchonnet@talan.com
Q@ 208 allée du lac, 31670 Labége

De : Test Migration Talan 2016 <test.mig.2016@ch-cotebasque.fr>
nvoyé : vendredi 26 juin 2026 15:14

\ : Olivier BLANCHONNET <olivier.blanchonnet@talan.com>

Dbjet : test from GHT 15h14

Faisyns un geste pour I'environnement: n'imprimens que si nécessaire

original.
‘CONFIDENTIALITY CAUTION
The information contained in th

SR o

© &

ent or an

, distribution, or



GH 'k Taches : Ajouter des taches

(\
0 (#) Nouveau Ml Supprimer © Répondre|v
Créer une tache . Eléme Nowen |hes avec indicateur
~ Mes tiches
Sur le bandeau d’action, cliquez sur « Nouveau ». i | (R
ehas [v] RE: test from GHT 15h14
vendredi 26 juin 2026
Aujourd’hui
Ajouter des détails a sa tache : tact 1SR A1
Cliquez sur « Afficher plus de détails ». n rboe  lonore
Puis remplissez les informations nécessaires a votre tache : .
. 7 7 7 7 . . 7 )
Objet, dates et échéances, état, % achevé, priorité,
s . ez Echéance
perIOdICIte' etc. Aucun Afficher moins de détails
Vous pouvez méme ajouter du texte explicatif. . i
Aucun Aucun
Bandeau d’action et Enregistrer : — hachert Freme
Vous pouvez aussi joindre une piéce jointe a votre tache. e Rappel Marquer comme prive
. x . Aucun
Mais surtout, pensez a I'enregistrer ! -~ ~ Mestiches
ériodicité Eign
Jamais - o
Modifier une tache: Travail total Travail effectué
0 heures - 0 heures -
Dans le panneau « Mes taches » a gauche, sélectionnez Klometroge Facturation
« Taches » pour retrouver la liste de vos taches. Cliquer sur —

« Modifier » pour ajouter des informations complémentaires

(avancement en %, priorité, état, etc).
©|e 1 5 M A & A EZ€3EV

Catégories ¥ Terminé

hieling RE: test fr¢
= O~
En retard

Bolte de réception
=

@® Nouveau il Supprimer

I TEST
jeusdl 23 jullet 2026

[ Enregistrer [ Joindre  Symbole ¥ Ignorer

Objet
Echéance
Aucun 9[ Afficher plus de otails
©|c 1 s M A M A S 3= v

Déplacervers  Catégories v

Actifs v

iwr

Symbole v Terminé

TEST

Echéance jeudi 23 juillet 2026

Etat En cours

Oheures

£ Oheures

Aucun

XX

Test Migration Talan 2016

e



GHT

Mercl

Et bonne adoption de Outlook 2016 web !

AP

®
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