
OFFICE 365 – Un mail pour tous
Module Outlook version Web

(version 4.1 avril 2016) 



Objectifs

 Découvrir la nouvelle messagerie Outlook d’Office 365

 Etre capable de naviguer dans les différents menus et
gérer ses messages

 Personnaliser sa messagerie
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Programme

 Se connecter à Office 365

 Présenter le nouvel environnement 

 Le menu courrier

 Le menu calendrier

 Le menu contact

 Les groupes

 Conclusion
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SE CONNECTER À OFFICE 
365

Travailler de n’importe quel support et de n’importe où
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Se connecter au portail Office 365

 A partir de votre navigateur internet

 Saisir le lien : office.apf.asso.fr
(pensez à l’enregistrer dans vos favoris)
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Application accessible de n’importe quel support : pc, tablette, smartphone…



S’identifier
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A) Saisir son adresse de messagerie 
(nom.prenom@apf.asso.f), puis son mot de 

passe

B) Cliquer sur ‘Maintenir la connexion’ pour 
faciliter les prochains accès : à éviter si c’est un 

ordinateur partagé

A

B

C

C) Cliquer sur ‘Se 
connecter’

Modifier votre mot de passe à partir 
du lien suivant : 
https://moncompte.apf.asso.fr

mailto:nom.prenom@apf.asso.f)
https://moncompte.apf.asso.fr/


Sélectionner le menu Outlook
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A

B

A partir d’office 365, sélectionner directement l’application Courrier, 
Calendrier ou Contacts (A) sinon cliquer sur le lanceur d’applications (B) 
pour sélectionner l’application souhaitée



PRÉSENTER 
L’ENVIRONNEMENT OUTLOOK

Outlook version Web
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L’application courrier
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Zone de recherche Barre d’actions (ou icônes actions)

Mes notifications
Mes paramètres

Mon Statut

Menu actions 
complémentaires

Filtre

Mes dossiers Mes messages Mon message

Compteur

Pour visualiser 
l’ensemble des 
dossiers 
(supprimés, 
archivés…)

Pour ouvrir ou 
fermer les 
dossiers ou 
groupes



L’application calendrier
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Mes calendriers Mes évènements planifiés

Zone de recherche Barre d’actions

Mes notifications
Mes paramètres

Mon Statut

Sélection 
d’une 
période ou 
date



L’application contacts
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Zone de recherche Barre d’actions

Mes notifications
Mes paramètres

Mon Statut

Mes dossiers Mes contacts Détail d’un contact

Filtre



L’APPLICATION COURRIER
Communiquer facilement…
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Application courrier

 Envoyer un message
 Joindre un fichier
 Répondre à un 

message
 Supprimer un 

message
 Les brouillons
 Archiver et ranger 

les messages

 Créer des catégories 
de couleur

 Créer des règles
 Les courriers 

indésirables
 Partager une boite 

aux lettres
 Signature 

personnalisée
 Réponses 

automatiques
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Envoyer un message
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Pour envoyer un message : 
A. Cliquer sur Nouveau
B. Saisir le(s) destinataire(s) (voire 

cliquer sur A pour les rechercher 
dans l’annuaire) y ajouter des 
personnes en copie (Cc) si 
nécessaire

C. Donner un sujet à votre message
D. Saisir le message que vous 

pouvez personnaliser via la barre 
d’outils

E. Cliquer sur Envoyer

A

B

C

Barre d’outils

Pour joindre un fichier, avant de 
l’envoyer, cliquer sur Joindre, 
rechercher le fichier

D

E



Joindre un fichier
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Pour insérer un fichier, avant d’envoyer le message :
A. Cliquer sur Joindre
B. Sélectionner le fichier soit à partir de votre ordinateur 

soit à partir de OneDrive (votre espace de stockage 
de fichier en ligne), 

C. Puis cliquer sur Suivant
D. Définir le mode d’envoi 

A. En tant que fichier OneDrive
B. Une copie

E. Cliquer sur Envoyer

Le mode d’envoi, peut être 
enregistrer pour les prochains 
envois avec OneDrive qui sera 
disponible dans un second temps

A

B

D

E

C



Répondre à un message
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Pour répondre à un message préalablement 
sélectionné :
A. Cliquer sur Répondre à tous
Sinon, pour répondre uniquement à l’expéditeur : 
B. Cliquer sur la flèche + d’actions
C. Puis sélectionner le choix Répondre ou 

Transférer pour faire suivre le message
D. Définir le/les destinataires (si nécessaire), puis 

rédiger le message avant de cliquer sur Envoyer

A

B
C

D

Définir le(s) 
destinataires et le 
message
Puis envoyer le



Supprimer un message
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Pour supprimer un message, cliquer sur : 
A. l’icône ‘Corbeille’ à partir du message dans la liste
B. ‘Supprimer’ à partir de la barre d’actions
C. ‘Déplacer vers’ puis Eléments supprimés (barre d’actions)
D. ‘Supprimer’ du menu + d’actions à partir du détail du message
Il est aussi possible de sélectionner plusieurs messages et de cliquer 
sur Supprimer à partir de la barre d’actions ou via le clic droit

B

A

C

Pour récupérer un message supprimé, cliquer sur Plus puis sélectionner le 
message à récupérer…
Faire un ‘glisser déposer’ du message vers le dossier choisi ou sélectionner 
le dossier à partir du menu Déplacer vers...
Penser aussi à vider régulièrement vos messages supprimés 

D



Pour ajouter un dossier dans vos favoris, 
cliquer sur l’étoile

Les brouillons
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Un message en cours de rédaction est 
automatiquement enregistré dans les brouillons 
lorsque vous changez de dossier.

Pour le récupérer : 
A. Ouvrir le dossier Brouillon et sélectionner le 

message souhaité

Si le dossier Brouillon n’apparaît pas dans vos 
dossiers favoris :  
B. Cliquer sur plus
C. Puis sélectionner le dossier Brouillon

B
A

C



Archiver et ranger les messages
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Pour archiver un message : 
A. Le sélectionner
B. Puis cliquer sur Archiver
C. Si c’est la première fois que vous archivez un 

message, alors il sera nécessaire de créer un dossier 
d’archive qui sera accessible à partir de vos dossiers 
personnels (plus) sinon ajouter le dans vos favoris 
par un clic sur l’étoile

Pour faciliter la recherche des messages, il est possible de 
créer des sous dossiers. A partir du dossier Archive, faire un 
clic droit et sélectionner le menu Créer un sous dossier …
Par la suite, il suffira de faire Déplacer le message vers et 
sélectionner le dossier créé

B

A

C



Créer des catégories de couleur
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Pour créer une catégorie de couleur à un type de message : 
A. Sélectionner le message
B. Cliquer sur le menu Catégorie
C. Choisir une catégorie existante ou en créer une en cliquant sur Nouvelle Catégorie 

(nouvelle couleur qui sera donnée automatiquement par le système, sinon cliquer sur 
Gérer les catégories pour définir la couleur et lui donner un nom)

Pour appliquer cette catégorie à tous les messages venant de cette personne : 
D. Cliquer sur Appliquer à tout ce qui provient de…
E. Cliquer sur Catégoriser tout, puis valider par Ok

B

A
C

D

E



Créer des règles 
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Pour créer des règles de classement automatique,
Il est nécessaire de créer tout d’abord le dossier de 
classement :
A. Cliquer sur + puis nommer le dossier et faire entrée

Puis à partir du message initial : 
B. Cliquer sur Ranger, puis Afficher les règles
C. Cliquer sur le crayon pour modifier la règle
D. Cliquer sur Ajouter une action
E. Sélectionner l’action Déplacer> Déplacer le message 

vers le dossier
F. Puis sélectionner le dossier que vous valider par OK

A

B

Règle initiale du choix de 
catégorie de couleur

C

D

E

D



Les courriers indésirables
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Si un message légitime a été classé à tort dans vos 
indésirables : 
A. Sélectionner le menu Courrier Indésirables
B. Sélectionner le message,
C. Puis cliquer sur Courrier légitime
Le message sera classé automatiquement dans 
votre boite de réception

A

B

C

A l’inverse, si vous recevez un message indésirable  
dans votre boite de réception : 
A. Sélectionner le message
B. Puis cliquer sur Courrier IndésirableA

B



Partage d’une boite aux lettres
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Si votre administrateur a partagé la boite aux lettres 
d’un collègue avec vous, celle-ci apparaitra 
directement dans vos dossiers 

Vous pourrez gérer ses messages de la même 
façon que pour les vôtres.



Signature personnalisée
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Pour personnaliser sa signature :
A. Cliquer sur le bouton Paramètres puis Options
B. Sélectionner le menu Courrier puis Signature électronique
C. Faire un copier coller de votre signature de référence dans la zone de texte ou la composer directement 
D. Cocher Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages ainsi que pour les transferts ou réponses
E. Puis cliquer sur Enregistrer

A

B
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Barre d’outils de mise en forme

C

C

D

E



Réponses automatiques (messages d’absence)
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Pour activer et définir un message d’absence :
A. Cliquer sur le bouton Paramètres puis Options
B. Sélectionner le menu Courrier puis Réponse automatique
C. Cocher Activer une réponse automatique
D. Cocher Envoyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps et définissez les dates et heures de début et fin 
E. Saisir le message qui sera envoyé auprès des expéditeurs de votre organisation
F. Cocher et saisir le message qui sera envoyé auprès des expéditeurs autres que votre organisation
G. Puis cliquer sur Enregistrer

D

E

F

G

A

C

B



L’APPLICATION CALENDRIER
Gérer ses évènements tout simplement
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Application calendrier

 Vue d’ensemble

 Créer un rendez-vous

 Créer une réunion

 Créer une réunion en ligne « Skype »

 Modifier un élément du calendrier

 Ajouter un calendrier

 Partager votre calendrier
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Vue d’ensemble
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Pour modifier l’affichage

Agenda 
mensuel 
pour 
passer 
d’une date 
à une autre

Zone de recherche pour 
trouver un évènement

Date en cours

Les 
calendriers 
disponibles Chaque calendrier 

sélectionné correspond à une 
couleur

Pour changer de période ou date



Créer un rendez-vous
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Sinon pour un rendez-vous plus précis :
1. Cliquer sur Nouveau ou double cliquer sur le créneau 

choisi
2. Compléter l’ensemble des élements 
3. Cliquer sur Enregistrer

A

B

C

D

1
Pour planifier un rendez-vous : 
A. Cliquer directement sur le créneau souhaité (date et 

horaire)
B. Saisir le nom du rendez-vous et définir le lieu
C. Modifier éventuellement le créneau horaire
D. Cliquer sur Enregistrer

3

2

Cliquer sur Privé si vous 
partagez votre 
calendrier avec 
quelqu’un autre

Définir la périodicité, 
le calendrier, le 
rappel et son statut 
de disponibilité

Sélectionner une salle, si 
votre organisation les gère



Créer une réunion
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Une réunion se planifie comme un rendez-vous auquel 
des personnes y sont invités :
A. Après avoir saisi l’ensemble des éléments de la 

réunion
B. Saisir le nom des contacts à inviter 
C. ou cliquer sur + pour les rechercher dans votre liste de 

contacts
D. Puis cliquer sur Enregistrer

Liste des invités
Cocher la case Demande de 
réponse pour avoir un retour

B

C

A

D

Message lié à l’invitation



Créer une réunion en ligne (réunion Skype)
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Une réunion en ligne s’organise comme une réunion 
classique, mais pour laquelle un lien sera associé 
pour que tous les participants puissent y participer à 
partir d’une connexion internet et ainsi partager des 
documents à distance

Après avoir défini les paramètres de la réunion (date, 
heures et invités) : 
A. Cliquer sur Réunion Skype
B. ‘Réunion en ligne’ s’affiche dans la cellule lieu
C. Dans la zone de message, un lien s’intègre 

permettant à tous les participants de s’y 
connecter

A

B

C

Il est possible de modifier les 
paramètres d’accès à la réunion en 
sélectionnant le menu Paramètres de 
la réunion Skype

Skype entreprise sera disponible dans un second 
temps



Modifier un élément du calendrier
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Supprimer ou Annuler un événement 
Pour modifier ou supprimer un événement :
• Cliquer sur l’événement 
• Sélectionner soit Supprimer ou Annuler
• Sélectionner le mode d’envoi avec ou sans réponse

Modifier un évènement
Pour modifier un événement : 
• Double cliquer dessus pour l’ouvrir
• Apporter les modifications nécessaires
• Puis cliquer sur Enregistrer

Pour supprimer un événement 
ou une réunion



Ajouter un calendrier
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Pour ajouter un calendrier :
A. Cliquer sur Ajouter un calendrier
B. Choisir Calendrier  secondaire pour un 

calendrier privé par exemple  ou  
Calendrier des congés pour intégrer 
les jours fériés français 

A

B



Partager votre calendrier
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A Pour partager votre calendrier avec 
une ou plusieurs personnes de votre 
organisation : 
A. Cliquer sur  Partager puis

Calendrier
B. Rechercher la/les personnes avec 

lesquelles vous souhaitez partager 
votre calendrier

C. Définir le niveau d’information à 
partager

D. Choisir le calendrier à partager
E. Cliquer sur Envoyer
Votre(vos) correspondant(s) 
recevra(ont) un mail dans lequel il(s)  
pourra(ont) accepter le partage

B

Disponibilité uniquement : indique uniquement le créneau bloqué sans 
explication
Détails limités : affiche l’objet et le lieu de l’événement
Tous les détails : toutes les détails sont visibles sauf pour les messages privés
Editeur : peut les modifier
Délégué : peut créer des évènements en votre nom



APPLICATION CONTACT
Echanger facilement
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Application contacts

 Vue d’ensemble

 Créer un nouveau contact

 Ajouter un contact à partir de l’annuaire

 Ajouter un contact à partir d’un message

 Liste de contacts (ou liste de diffusion)

 Supprimer un contact ou une liste 

 Rechercher un contact ou une liste
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Vue d’ensemble

37[APF-O365]-Formation Outlook -20160405

Zone de recherche

Pour ouvrir 
ou fermer 
les dossiers

Barre d’actions

Préférences 
d’affichage ou de tri

Détail du contactListe des contactsLes dossiers



Créer un nouveau contact
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A

B

C

Pour ajouter des contacts
A. Sélectionner le dossier
B. Cliquer sur  Nouveau 
C. Saisir les informations du contact (nom, prénom, 

adresse de messagerie, coordonnées téléphoniques…)
D. Cliquer sur Enregistrer

Pour modifier un contact
A. Sélectionner le contact, puis cliquer sur Modifier
B. Apporter les modifications
C. Cliquer sur Enregistrer

A

Pour ajouter des listes de contacts, se créer un 
dossier au préalable 



Ajouter un contact à partir de l’annuaire
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Pour ajouter des contacts à partir de l’annuaire
A. Sélectionner le dossier Annuaire
B. Saisir le nom du contact à partir de la zone de 

recherche
C. Le sélectionner
D. Cliquer sur Ajouter aux contacts
E. Compléter sa fiche puis cliquer sur Enregistrer
Le contact sera automatiquement copié dans vos 
contacts (dossier Mes contacts)

A

B

C

D

E

F



Ajouter un contact à partir d’un message
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Pour ajouter des contacts à partir d’un message
A. Cliquer sur le contact
B. Cliquer sur Ajouter
C. Entrer les éléments complémentaires dans sa fiche 
D. Puis cliquer sur enregistrer

A

B

D

C



Liste de contacts (ou liste de diffusion)
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Pour créer une liste de contacts afin de pouvoir envoyer 
un message à tous en même temps
A. Sélectionner le dossier dans le lequel vous souhaitez 

enregistrer la liste
B. Cliquer sur Nouveau, puis Liste de contacts
C. Saisir le nom ainsi qu’une note pour qualifier cette liste
D. Saisir le nom des contacts à ajouter ou cliquer sur 

Rechercher dans l’annuaire
E. Puis cliquer sur Enregistrer

Cette nouvelle liste apparaît automatiquement dans 
votre dossier 

A
B

C

D

Pour modifier une liste, la sélectionner et cliquer sur 
Modifier à partir de la barre d’actions

E



Supprimer un contact ou une liste
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Pour supprimer un contact ou une liste
A. Sélectionner le contact ou la liste
B. Cliquer sur Supprimer

A

B



Rechercher un contact ou une liste
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Pour rechercher un contact ou une liste : 
A. Sélectionner le dossier dans le lequel vous 

souhaitez effectuer la recherche
B. Saisir les 1ère lettres du contact dans le champ 

de recherche puis faire Entrée sur votre clavier 
ou cliquer sur la loupe

Pour étendre la recherche :
A. Cliquer sur Mes contacts et annuaire
B. Saisir davantage de lettre pour réduire le 

résultat

A

C

B



LES GROUPES
Pour optimiser le travail collaboratif
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Les groupes

 Vue globale

 Créer un groupe

 Naviguer dans les groupes

 Les accès à partir d’un groupe
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Vue globale
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Un groupe permet à un ensemble de contacts, de partager et communiquer 
facilement grâce à une adresse de messagerie commune, un calendrier commun 
et un espace dédié pour partager des documents à partir de OneDrive

Les membres

Les menus 

Les groupes



Créer un groupe
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A partir de l’application Courrier, Calendrier ou 
Contacts
A. Sélectionner le dossier Groupe puis cliquer sur 

Nouveau ou + ou Plus et Créer
B. Saisir les caractéristiques du groupe : son nom, 

son ID (nom qui sera utilisé pour l’adresse de 
messagerie du groupe), son descriptif qui 
permettra de promouvoir le groupe, son degré 
de confidentialité, la langue et cocher la case 
pour que les nouveaux membres reçoivent par 
messagerie les nouvelles conversations et 
évènements

C. Cliquer sur Créer
D. Ajouter les membres, puis cliquer sur Ajouter 

(les membres recevront un message les 
informant de cette nouvelle appartenance)

A
B

C

D



Naviguer dans les groupes
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Application Courrier Application Calendrier

Application Calendrier Application OneDrive

Les groupes sont accessibles des courriers, des calendriers, des contacts voire même de OneDrive



Les accès à partir d’un groupe
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A partir d’un groupe, il est possible de suivre : 
A. Les conversations
B. Les calendriers
C. Les fichiers, le bloc notes
D. Ou consulter d’autres menus comme

• S’abonner à ce groupe
• Quitter le groupe

E. Ou consulter les membres voire en ajouter

A

B

C D
E

E



CONCLUSION
Questions & Réponses
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Pour aller plus loin

 Consulter les documentations 

 La brochure sur les essentiels d’Outlook
• Le didacticiel Outlook

 Interroger l’équipe Support

• hotline@apf.asso.fr
• http://courrier.apf.asso.fr
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Tous les documents et 
réponses aux questions 
disponibles sur :

support-office.apf.asso.fr

http://courrier.apf.asso.fr/HS?b=gE8-C3g1BJ5qlRyWsdog041DlUYEsKN-xGMv_rHkGN4O_pKEJqcxye5IjS7pmL7K&c=8crSdaPClQUfTXfNUqging
http://courrier.apf.asso.fr/
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Toute l’équipe
vous remercie de votre attention !

Questions & Réponses
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