d'adresses

Cet outil permet de rajouter des contacts personnels.

l & Cliquer sur I'icone CARNET D’ADRESSES
dans le menu général de la messagerie.

Y4
Cliquer sur « Nouveau / Nouveau contact »
et informer les champs concernant le contact.
Renseigner différentes rubriques (personnel, travail,
privé...) en cliquant dessus.
Cliquer sur « enregistrer » avant de fermer.

> 4
Sélectionner le contact dans la liste
et cliquer sur « Modifier ».
Cliquer sur « enregistrer » avant de fermer.

b4
Faire un clic droit sur « Contacts »
et sélectionner « Nouveau carnet d’adresses ».
Indiquer le nom choisi pour ce carnet d'adresses
et déterminer une couleur.

Faire un clic droit sur « Contacts » et sélectionner

« Partager le carnet d'adresses ». Une zone

de dialogue apparait afin de pouvoir indiquer le mail
de la (ou les) personnes avec qui partager le carnet
d'adresses et, éventuellement, en limiter l'usage
(lecture seule/lecture écriture/suppression...).

Dérouler le menu « Nouveau »

et choisir « Nouveau groupe ».

Donner un nom au groupe et sélectionner les
contacts créés au préalable. Cliquer sur « ajouter ».

Y4
Sélectionner la partie 8 modifier et cliquer

sur « Supprimer » dans la barre de menu
ou faire un clic droit et sélectionner « supprimer ».

qui permet
Présentation des différents _ de gérer son carnet d'adresses

carnets d’adresses
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Cliquer sur « Préférences » puis choisir « Carnet d’adresses »
pour préciser le nombre de contacts par page et le mode

de présentation (liste ou carte).

Le calendrier est un véritable agenda électronique qui peut
étre partagé avec des collaborateurs et consulté afin de faci-
liter I'organisation de réunions et la prise de rendez-vous.
= Cliquer sur I'icone CALENDRIER dans le menu
général de la messagerie.

Cliquer sur le calendrier afin de visualiser ses rendez-
vous date par date.

Cliquer deux fois ou faire un clic droit sur la zone
correspondant & la date et I'heure voulue. Renseigner
les champs dans la zone de dialogue qui apparait.

« Affiché comme » permet de préciser sa disponibilité.
« Marquer comme privé » tient secret la nature du
rendez-vous bloqué.

Pour inviter des contacts, indiquer leur adresse

de messagerie. Un message d'invitation

leur est automatiquement envoyé.

Faire un clic droit sur le calendrier et sélectionner

« Partage de I'agenda ». Indiquer I'adresse mail de la
ou les personne(s) avec qui partager I'agenda.
Préciser leur role, leur domaine d'intervention.

En plus du calendrier personnel, d'autres calendriers
dédiés a un groupe de travail, a une mission peuvent
étre créés. Faire un clic droit sur le calendrier et
sélectionner « Nouveau calendrier », le nommer et
lui attribuer une couleur. Cocher dans la colonne de
gauche les différents calendriers a superposer.

Faire un clic droit sur le calendrier et sélectionner
« Supprimer ». Le calendrier personnel ne peut étre
supprimeé.

Cliquer sur « Préférences » puis choisir « Calendrier
» pour déterminer le mode d'affichage (semaine,
jours...) et programmer des rappels.

pour
choisir le mode d'affichage
(jour, semaine, mois)

du calendrier

Calendrier: | Calendrier +
it: [1s20nt
Tis201

' QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous
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Les taches

La rubrique « Taches » a pour objet de faciliter la planification
des travaux, d'organiser les taches personnelles ou au sein
d'une équipe ainsi que de coordonner les différents interve-
nants sur un méme dossier.

A [+ Cliquer sur Ficéne TACHES
dans le menu général de la messagerie.

Cliquer sur « Nouveau ». Une fenétre « Nouvelle
tache a compléter » apparait.

Compléter les différents champs, préciser le degré
de priorité et sa planification.

Indiquer les différents travaux pour cette tache.

A
Les taches et leur évolution peuvent étre modifiées
a tout moment en cliquant sur la tache.

b
Elle permet d'organiser les taches par projet.
Cliquer sur « Nouveau » et sélectionner
« Nouvelle liste de taches ».
Nommer cette nouvelle liste et choisir sa couleur.

Faire un clic droit sur la liste de taches et sélectionner
« Partager une liste de taches ».

Indiquer la ou les adresse(s) mails et limiter
I'intervention possible des collaborateurs

(écriture, suppression ou non des taches...).

A
Faire un clic droit sur la liste de taches
et sélectionner « Supprimer ».

Barre d’onglets
qui permet de créer
ou modifier ses taches

Liste des taches
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Zone de dialogue pour Etat de réalisation
créer ou modifier une tache  de la tache



