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Avant-propos 

Ce support accompagne la formation Microsoft Outlook dispensée par A3iformations. Il est conçu 

comme un document de travail à conserver : vous y retrouverez les notions vues en séance, des 

procédures détaillées « pas à pas », des conseils pratiques, des tableaux récapitulatifs ainsi que 

des exercices progressifs et leurs corrigés. Il vous servira de référence pendant la formation, puis 

d’aide-mémoire dans votre activité quotidienne. 

La formation vise la maîtrise des fonctionnalités avancées d’Outlook : organisation de la 

messagerie, automatisation par les règles, gestion des dossiers et de l’archivage, contacts, 

tâches, notes, calendrier et configuration des comptes. Elle s’adresse à toute personne 

connaissant déjà les bases d’Outlook et souhaitant gagner en efficacité. 

Objectifs pédagogiques 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

• Connaître l’interface d’Outlook, la personnaliser et utiliser les fonctions de base. 

• Envoyer et recevoir des messages, gérer les pièces jointes et les éléments Outlook. 

• Créer et utiliser une signature, des accusés de réception et de lecture. 

• Créer et gérer des règles, des alertes et des actions rapides. 

• Gérer la messagerie, la recherche, le classement et l’archivage. 

• Créer et gérer des contacts, des tâches et des notes. 

• Gérer le calendrier, planifier des réunions et personnaliser l’affichage. 

• Créer et configurer un nouveau compte (POP, IMAP, Exchange). 

Public, prérequis et modalités 

Informations pratiques 

Action Comment faire 

Public Salariés, demandeurs d’emploi, responsables d’entreprise. 

Prérequis Connaître l’informatique, Windows et les bases d’Outlook. 

Durée 7 heures (présentiel ou distanciel, individuel ou en groupe). 

Matériel 1 PC par stagiaire sous Windows avec Outlook, connexion haut débit. 

Méthodes Alternance d’apports théoriques et de travaux dirigés. 

Évaluation Exercices pratiques, validation des acquis, passage TOSA le cas 
échéant. 

Accessibilité Adaptation étudiée pour les personnes en situation de handicap. 

 

La certification TOSA Outlook 

La formation prépare à la certification TOSA Outlook, reconnue par l’État et inscrite au Répertoire 

spécifique. Elle valorise vos compétences sur un CV et atteste d’un niveau objectif de maîtrise 

du logiciel. 
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Caractéristiques de la certification 

Action Comment faire 

Libellé TOSA Outlook 

Code RS RS6203 

Certificateur Isograd 

Date d’enregistrement 14-12-2022 

Nombre de questions 20 questions 

Durée du test 60 minutes 

Score De 351 à 1000 (Basique, Opérationnel, Avancé, Expert) 

Passage En centre agréé ou en ligne (e-surveillance) 

Éligibilité CPF 

 

BON À SAVOIR 

Le score TOSA situe votre niveau sur une échelle de 351 à 1000 points. En dessous de 351 points, 

une attestation de passage est délivrée. La certification est valable sans limite de durée, mais un 

score récent reflète mieux votre niveau actuel. 

Conseils pour réussir le jour de la certification 

Le test TOSA Outlook se compose de 20 questions à passer en 60 minutes, en conditions 

d’examen. Les questions sont de plusieurs types : choix multiples, manipulations dans une 

interface simulée, glisser-déposer. Quelques réflexes simples augmentent nettement le score 

obtenu. 

• Lisez chaque énoncé en entier : un mot (Cc, Cci, « à tous ») change souvent la bonne 

réponse. 

• Gérez votre temps : environ trois minutes par question, sans rester bloqué sur une seule. 

• Pour les manipulations, privilégiez le chemin le plus direct (ruban ou clic droit). 

• Méfiez-vous des fausses évidences : vérifiez le champ exact (À, Cc, Cci) et l’onglet 

demandé. 

• Entraînez-vous avec l’atelier fil rouge de ce support : il couvre les gestes les plus évalués. 

ASTUCE 

Le test s’adapte à votre niveau : plus vous répondez juste, plus les questions montent en difficulté. 

Ne vous découragez pas si elles deviennent ardues, c’est bon signe pour votre score. 

Comment utiliser ce support 

Tout au long du document, vous rencontrerez des repères visuels : 

ASTUCE 

Un conseil pour gagner du temps ou travailler plus efficacement. 

 

ATTENTION 
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Un point de vigilance, une erreur fréquente ou une action irréversible. 

 

BON À SAVOIR 

Une précision utile pour comprendre le fonctionnement d’Outlook. 

Les procédures détaillées sont introduites par la mention Pas à pas. Les exercices sont classés 

par niveau : Découverte, Application et Maîtrise. Leurs corrigés sont regroupés en fin de 

support. 

Déroulé type de la formation 

Programme des 7 heures 

Action Comment faire 

Accueil Présentation, modalités administratives, programme (0 h 15) 

Séquence 1 Découverte d’Outlook et la messagerie (1 h 45) 

Séquence 2 La messagerie avancée et l’archivage (1 h 15) 

Séquence 3 Contacts, tâches et notes (1 h 00) 

Séquence 4 Le calendrier et les fonctions avancées (1 h 30) 

Certification Passage TOSA le cas échéant (1 h 00) 

Clôture Retours, questionnaire qualité, validation des acquis (0 h 15) 
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Séquence 1 — Découverte d’Outlook et la messagerie 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 1 h 45 

▸ Connaître l’interface, la personnaliser et utiliser les fonctions de base. 

▸ Envoyer, recevoir, lire et répondre aux messages. 

▸ Joindre des fichiers et des éléments Outlook, mettre en forme un courrier. 

▸ Trier, classer, filtrer, marquer et imprimer les messages. 

 

1.1 L’environnement d’Outlook 

Outlook est le gestionnaire d’informations personnelles de Microsoft : il réunit dans une seule 

application votre messagerie, votre calendrier, vos contacts, vos tâches et vos notes. 

Comprendre l’organisation de la fenêtre est la première étape pour travailler efficacement. 

 
Capture — la fenêtre principale d’Outlook et ses zones 

La fenêtre se compose de quatre grandes zones. ❶ Le volet de navigation (à gauche) liste vos 

dossiers et donne accès aux modules Courrier, Calendrier, Contacts et Tâches. ❷ La liste des 

messages affiche le contenu du dossier sélectionné. ❸ Le volet de lecture présente le 

message choisi sans l’ouvrir. Le ruban, en haut, regroupe les commandes par onglets. 

Le ruban et les onglets 

Le ruban organise les commandes en onglets (Accueil, Envoi/Réception, Dossier, Affichage…). 

Chaque onglet contient des groupes de boutons. L’onglet Fichier ouvre le mode « Backstage » 

pour les paramètres du compte, l’impression et les options. 

Pas à pas — Personnaliser le ruban 

1. Cliquer sur l’onglet Fichier, puis sur Options. 

2. Dans la fenêtre Options, choisir la catégorie Personnaliser le ruban. 
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3. Dans la colonne de droite, cliquer sur Nouvel onglet pour créer un onglet personnalisé. 

4. Sélectionner les commandes voulues dans la colonne de gauche, puis cliquer sur Ajouter. 

5. Valider par OK : le nouvel onglet apparaît dans le ruban. 

 

ASTUCE 

Pour gagner de la place, double-cliquez sur le nom d’un onglet : le ruban se réduit et ne s’affiche 

qu’au clic. Un nouveau double-clic le réaffiche en permanence. 

 

Les affichages et le volet de navigation 

L’onglet Affichage permet de modifier la disposition : volet de lecture à droite, en bas ou désactivé, 

regroupement par date ou par expéditeur, affichage en conversation. Le volet de navigation peut 

être réduit, agrandi ou personnalisé selon les modules les plus utilisés. 

BON À SAVOIR 

Les dossiers par défaut (Boîte de réception, Éléments envoyés, Brouillons, Éléments supprimés, 

Courrier indésirable) ne peuvent pas être supprimés ni renommés : ils structurent le fonctionnement 

d’Outlook. 

 

1.2 Envoyer, recevoir et mettre en forme un message 

Créer un message clair et bien adressé est la compétence de base de la messagerie. Outlook 

distingue trois champs de destinataires : À (destinataires principaux), Cc (copie carbone, en 

information) et Cci (copie cachée, invisible des autres destinataires). 

 
Capture — la fenêtre de rédaction d’un message 

❶ Le champ À reçoit le ou les destinataires principaux. ❷ Le champ Cc met des personnes en 

copie pour information. ❸ Le champ Cci envoie une copie sans que les autres destinataires la 

voient — utile pour préserver la confidentialité d’une liste d’adresses. 

Pas à pas — Rédiger et envoyer un message avec pièce jointe 
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1. Dans l’onglet Accueil, cliquer sur Nouveau message (ou Ctrl+N). 

2. Saisir le destinataire dans le champ À ; ajouter au besoin des adresses en Cc ou Cci. 

3. Renseigner un objet clair et explicite. 

4. Rédiger le corps du message et le mettre en forme via l’onglet Format du texte. 

5. Pour joindre un fichier : onglet Message, groupe Inclure, bouton Joindre un fichier. 

6. Vérifier l’orthographe (touche F7), puis cliquer sur Envoyer. 

 

ATTENTION 

Pour afficher le champ Cci, ouvrez un nouveau message puis, dans l’onglet Options, cliquez sur Cci. 

Le champ reste ensuite visible pour les messages suivants. Pensez à l’utiliser pour les envois 

groupés afin de protéger les adresses de vos destinataires (obligation RGPD). 

 

Lire, répondre, transférer 

La réponse conserve l’historique de la conversation. « Répondre » s’adresse à l’expéditeur seul 

; « Répondre à tous » inclut l’ensemble des destinataires ; « Transférer » envoie le message à 

de nouvelles personnes en conservant les pièces jointes. 

Répondre ou transférer 

Action Comment faire 

Répondre Répond uniquement à l’expéditeur (Ctrl+R). 

Répondre à tous Répond à l’expéditeur et à tous les destinataires (Ctrl+Maj+R). 

Transférer Envoie le message à de nouveaux destinataires avec ses pièces 
jointes (Ctrl+F). 

 

ASTUCE 

Avant de cliquer sur « Répondre à tous », vérifiez que tous les destinataires doivent réellement 

recevoir votre réponse : c’est l’une des principales causes de surcharge des boîtes de réception. 

 

Insérer un élément Outlook 

Outre les fichiers, vous pouvez insérer dans un message un autre élément Outlook : un message 

reçu, une carte de visite (contact), un élément de calendrier ou une note. C’est pratique pour 

transmettre une information déjà présente dans votre boîte. 

Pas à pas — Insérer une carte de visite dans un message 

1. Dans la fenêtre de rédaction, ouvrir l’onglet Insertion. 

2. Cliquer sur Carte de visite, puis sur Autres cartes de visite si besoin. 

3. Sélectionner le contact à transmettre, puis valider par OK. 

 

 

1.3 Trier, classer, marquer et imprimer 
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Une boîte de réception bien organisée fait gagner un temps considérable. Outlook propose 

plusieurs outils pour trier (par date, expéditeur, objet, taille), classer (déplacer vers un dossier), 

marquer (indicateurs de suivi, catégories de couleur) et filtrer l’affichage. 

Organiser ses messages 

Action Comment faire 

Trier Cliquer sur l’en-tête de colonne ou Affichage > Organiser par. 

Déplacer Glisser le message vers un dossier, ou clic droit > Déplacer. 

Indicateur de suivi Clic sur le drapeau pour fixer une échéance et un rappel. 

Catégorie Clic droit > Catégoriser pour affecter une couleur. 

Filtrer Affichage > Paramètres d’affichage > Filtrer. 

Imprimer Fichier > Imprimer, ou Ctrl+P. 

Enregistrer Fichier > Enregistrer sous (format .msg, .txt ou .html). 

 

BON À SAVOIR 

Supprimer un message l’envoie d’abord dans le dossier Éléments supprimés : il reste récupérable. Il 

n’est définitivement effacé qu’après le vidage de ce dossier (clic droit sur Éléments supprimés > Vider 

le dossier). 

 

Les catégories de couleur 

Les catégories permettent de marquer visuellement des messages, mais aussi des contacts, 

rendez-vous et tâches, selon un code couleur que vous définissez (par exemple : rouge = urgent, 

vert = traité, bleu = client). Une même catégorie peut être appliquée à plusieurs types d’éléments. 

Pas à pas — Créer et appliquer une catégorie 

1. Clic droit sur un message, puis Catégoriser > Toutes les catégories. 

2. Cliquer sur Nouvelle, saisir un nom (ex. « Clients »), choisir une couleur, valider. 

3. Sélectionner la catégorie pour l’appliquer au message, puis OK. 

4. Pour retirer une catégorie : clic droit > Catégoriser > Effacer toutes les catégories. 
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Capture — la fenêtre des catégories de couleur 

❶ La liste des catégories associe un nom à une couleur. ❷ Les boutons Nouvelle, 

Renommer et Supprimer gèrent votre code couleur personnel, réutilisable sur les messages, 

contacts, tâches et rendez-vous. 

 

Lire un message : volet de lecture et aperçu 

Le volet de lecture affiche le contenu d’un message sans l’ouvrir, ce qui accélère le tri. L’aperçu 

partiel montre les premières lignes directement dans la liste : très pratique pour décider d’un coup 

d’œil s’il faut traiter, classer ou supprimer un message. 

Pas à pas — Régler le volet de lecture et l’aperçu 

1. Onglet Affichage > Volet de lecture : choisir À droite, En bas ou Désactivé. 

2. Onglet Affichage > Aperçu du message : choisir 1, 2 ou 3 lignes. 

3. Onglet Affichage > Modifier l’affichage pour mémoriser la disposition. 

 

BON À SAVOIR 

Marquer un message comme lu lors de l’affichage dans le volet de lecture se règle dans Fichier > 

Options > Courrier > Volets de lecture. Vous évitez ainsi qu’un message soit considéré comme lu au 

simple survol. 

 

1.4 Rechercher dans la messagerie 

La zone de recherche, en haut de la liste des messages, retrouve instantanément un courrier par 

mot-clé, expéditeur, objet ou contenu de pièce jointe. L’onglet Recherche, qui apparaît dès que 

l’on clique dans la zone, propose des filtres puissants (expéditeur, période, présence de pièces 

jointes, non lus). 

Pas à pas — Effectuer une recherche ciblée 
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1. Cliquer dans la zone Rechercher (ou Ctrl+E). 

2. Saisir un mot-clé ; affiner avec l’onglet Recherche (De, Objet, A des pièces jointes…). 

3. Élargir le périmètre via « Tous les dossiers » si le message n’est pas trouvé. 

4. Cliquer sur Fermer la recherche pour revenir à l’affichage normal. 

 

ASTUCE 

La syntaxe avancée accélère les recherches : « de:Dupont objet:facture » ne retient que les 

messages de Dupont contenant « facture » dans l’objet. Combinez les critères pour viser juste du 

premier coup. 

 

1.5 L’essentiel à retenir 

Vous savez désormais vous repérer dans l’interface, personnaliser le ruban, rédiger et envoyer 

des messages soignés (avec pièces jointes et éléments Outlook), répondre et transférer à bon 

escient, puis trier, classer et marquer votre courrier. Ces fondamentaux conditionnent toute 

l’organisation avancée vue ensuite. 

1.6 Exercices 

Exercice 1.1 — Premier message structuré Découverte 

1. Créer un nouveau message à destination de votre formateur. 

2. Mettre votre collègue en Cc et l’adresse archive@a3iformations.fr en Cci. 

3. Saisir l’objet « Test — prise en main d’Outlook ». 

4. Rédiger trois lignes de présentation, vérifier l’orthographe (F7), puis envoyer. 

 

Exercice 1.2 — Pièce jointe et mise en forme Application 

1. Rédiger un message présentant une proposition de formation. 

2. Joindre un document de votre choix via l’onglet Message > Joindre un fichier. 

3. Mettre en gras le titre de la proposition et appliquer une couleur de police. 

4. Insérer la carte de visite d’un contact via l’onglet Insertion. 

 

Exercice 1.3 — Organiser la boîte de réception Maîtrise 

1. Créer une catégorie de couleur nommée « À traiter » (orange). 

2. Appliquer cette catégorie à trois messages reçus. 

3. Poser un indicateur de suivi avec échéance « Demain » sur l’un d’eux. 

4. Trier la boîte de réception par expéditeur, puis revenir au tri par date. 

5. Déplacer un message traité dans un dossier de votre choix. 
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Séquence 2 — La messagerie avancée et l’archivage 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 1 h 15 

▸ Créer et utiliser une signature ; ajouter accusés de réception et de lecture. 

▸ Créer et gérer des règles, des alertes et des actions rapides. 

▸ Gérer son absence et l’accès délégué à sa boîte. 

▸ Organiser, créer et gérer des dossiers ; archiver et nettoyer la boîte. 

 

2.1 La signature 

Une signature professionnelle est ajoutée automatiquement à vos messages. Elle peut contenir 

votre nom, votre fonction, vos coordonnées, un logo et des mentions légales. Outlook permet de 

créer plusieurs signatures et d’en choisir une par défaut pour les nouveaux messages et une 

autre pour les réponses. 

 
Capture — la fenêtre de gestion des signatures 

❶ La liste des signatures permet d’en créer plusieurs (Professionnelle, Courte, Réponses…). 

❷ Le choix par défaut associe une signature aux nouveaux messages et une autre aux 

réponses et transferts. ❸ L’éditeur met en forme le texte, insère une image ou un lien 

hypertexte. 

Pas à pas — Créer une signature par défaut 

1. Fichier > Options > Courrier > bouton Signatures. 

2. Cliquer sur Nouveau, nommer la signature (ex. « Professionnelle »), valider. 

3. Saisir et mettre en forme le contenu dans l’éditeur. 

4. À droite, choisir cette signature pour les Nouveaux messages. 

5. Sélectionner éventuellement une autre signature pour les Réponses/transferts. 
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6. Valider par OK : la signature s’insère désormais automatiquement. 

 

ASTUCE 

Préparez une signature « courte » (nom + téléphone) pour les réponses internes, et une signature « 

complète » avec coordonnées et mentions Qualiopi pour les nouveaux messages adressés à 

l’extérieur. 

 

Ajouter un logo et un lien à la signature 

Une signature peut intégrer un logo (image) et des liens cliquables vers votre site ou vos réseaux. 

L’image doit rester légère pour ne pas alourdir chaque message envoyé. 

Pas à pas — Insérer un logo et un lien dans la signature 

1. Fichier > Options > Courrier > Signatures, sélectionner la signature à modifier. 

2. Dans l’éditeur, cliquer sur l’icône Image et choisir le fichier du logo. 

3. Sélectionner un texte (ex. « Notre site »), cliquer sur l’icône Lien hypertexte, coller l’adresse. 

4. Valider par OK ; envoyer un message de test pour vérifier le rendu. 

 

ATTENTION 

Un logo trop lourd s’ajoute à chaque message et peut être bloqué par certains destinataires. 

Privilégiez une image inférieure à 50 Ko et évitez de coller le logo en pièce jointe : insérez-le dans le 

corps de la signature. 

 

2.2 Options d’envoi : importance, accusés, votes, différé 

Avant d’envoyer, l’onglet Options d’un message donne accès à plusieurs réglages : niveau 

d’importance, accusé de réception et de lecture, boutons de vote, différer la livraison, papier à 

lettres et thèmes. 

Options du message 

Action Comment faire 

Importance Marquer le message comme Haute ou Faible importance. 

Accusé de réception Être informé de la remise du message au destinataire. 

Accusé de lecture Être informé de l’ouverture du message (selon le destinataire). 

Boutons de vote Insérer des choix (Oui/Non, Approuver/Rejeter) cliquables. 

Différer la livraison Programmer l’envoi à une date et une heure précises. 

Thème / papier Appliquer une mise en forme prédéfinie au message. 

 

ATTENTION 

Un accusé de lecture dépend du logiciel et des réglages du destinataire : il peut refuser de l’envoyer. 

Ne considérez jamais l’absence d’accusé comme une preuve de non-lecture. 

 

Différer la livraison et recueillir des votes 
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Différer la livraison programme l’envoi d’un message à une date et une heure choisies : utile pour 

préparer un courrier le soir et le faire partir le lendemain matin. Les boutons de vote insèrent des 

choix cliquables (Oui/Non, Approuver/Rejeter) et collectent automatiquement les réponses. 

Pas à pas — Différer l’envoi d’un message 

1. Rédiger le message, puis ouvrir l’onglet Options. 

2. Cliquer sur Différer la livraison. 

3. Cocher « Ne pas envoyer avant » et choisir la date et l’heure. 

4. Fermer, puis cliquer sur Envoyer : le message reste dans la Boîte d’envoi jusqu’à l’heure prévue. 

 

Pas à pas — Ajouter des boutons de vote 

1. Dans un nouveau message, onglet Options > Utiliser les boutons de vote. 

2. Choisir un jeu de réponses (Approuver/Rejeter, Oui/Non, ou Personnalisé). 

3. Envoyer ; les destinataires votent en un clic depuis le bandeau du message. 

4. Suivre les réponses dans le message d’origine, onglet Suivi. 

 

BON À SAVOIR 

Le différé et le suivi des votes nécessitent qu’Outlook reste connecté : sur un compte POP, le 

message différé ne part que lorsque l’application est ouverte et effectue un envoi/réception. 

 

2.3 Gérer son absence 

Le gestionnaire d’absence (réponses automatiques) prévient vos correspondants pendant vos 

congés. Sur un compte Exchange ou Microsoft 365, vous pouvez définir une plage horaire et des 

messages distincts pour les contacts internes et externes. 

 
Capture — la configuration des réponses automatiques 
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❶ Activer les réponses automatiques. ❷ Définir la plage de dates pendant laquelle elles 

s’appliquent (arrêt automatique au retour). ❸ Rédiger le message d’absence, avec un contact 

d’urgence si nécessaire. 

Pas à pas — Activer les réponses automatiques 

1. Fichier > Réponses automatiques (absence du bureau). 

2. Choisir Envoyer des réponses automatiques. 

3. Cocher la plage horaire et saisir les dates de début et de fin. 

4. Rédiger le message pour l’intérieur, puis pour l’extérieur de l’organisation. 

5. Valider par OK. 

 

BON À SAVOIR 

Sur un compte POP ou IMAP sans serveur Exchange, le gestionnaire d’absence n’existe pas : il faut 

alors créer une règle de réponse automatique avec un modèle, et laisser Outlook ouvert pour qu’elle 

fonctionne. 

 

Accès délégué et boîte d’un autre utilisateur 

Vous pouvez autoriser un collègue à accéder à votre messagerie (délégation) ou ouvrir la boîte 

d’une personne qui vous y a autorisé. La délégation précise les droits accordés : lecture seule, 

ou création et réponse en votre nom. 

 

2.4 Règles, alertes et actions rapides 

Les règles automatisent le traitement du courrier : déplacer vers un dossier, affecter une 

catégorie, transférer, marquer comme lu, supprimer. Elles s’exécutent à la réception ou à l’envoi, 

selon des conditions que vous définissez. 

 
Capture — l’assistant de création de règle 
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❶ Les conditions (expéditeur, mots de l’objet, importance…) déterminent quels messages sont 

concernés. ❷ Les actions (déplacer, catégoriser, transférer…) précisent ce qu’Outlook fait 

automatiquement. ❸ Le récapitulatif décrit la règle en clair avant de la valider. 

Pas à pas — Créer une règle de classement 

1. Onglet Accueil > Règles > Gérer les règles et les alertes. 

2. Cliquer sur Nouvelle règle, puis partir d’un modèle ou d’une règle vide. 

3. Choisir les conditions (ex. « de la part de Service RH »). 

4. Choisir les actions (ex. « le déplacer vers le dossier RH »). 

5. Définir les exceptions éventuelles, nommer la règle, puis Terminer. 

6. Cocher « Exécuter cette règle maintenant » pour l’appliquer aux messages existants. 

 

ASTUCE 

Les Actions rapides (groupe Actions rapides de l’onglet Accueil) regroupent plusieurs opérations en 

un clic : par exemple « Déplacer vers RH + Marquer comme lu + Répondre au responsable ». Idéal 

pour les gestes répétés chaque jour. 

 

Rappeler ou remplacer un message envoyé 

Sur un compte Exchange, dans le dossier Éléments envoyés, ouvrez le message puis Actions > 

Rappeler ce message. Vous pouvez le supprimer chez le destinataire ou le remplacer — à 

condition qu’il ne l’ait pas encore lu et que vous soyez sur le même serveur Exchange. 

ATTENTION 

Le rappel échoue dès que le destinataire a ouvert le message, utilise une autre messagerie, ou si 

une règle a déjà classé le message. Ne comptez jamais sur le rappel pour « rattraper » une erreur : 

relisez avant d’envoyer. 

 

2.5 Les dossiers et les dossiers de recherche 

Créer des dossiers thématiques (Clients, RH, Comptabilité…) structure durablement votre 

messagerie. Les dossiers de recherche, eux, ne stockent pas les messages : ils affichent en 

temps réel tous ceux qui répondent à un critère (non lus, suivis, d’un expéditeur donné), où qu’ils 

se trouvent. 
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Capture — l’arborescence des dossiers et les favoris 

❶ Les Favoris placent en haut les dossiers les plus utilisés. ❷ L’arborescence reflète votre 

organisation (sous-dossiers Clients > Dupont…). ❸ Les dossiers de recherche regroupent 

virtuellement les messages selon un critère. 

Pas à pas — Créer un dossier et un dossier de recherche 

1. Clic droit sur la boîte aux lettres > Nouveau dossier ; nommer le dossier. 

2. Glisser ce dossier dans Favoris pour un accès rapide (facultatif). 

3. Clic droit sur Dossiers de recherche > Nouveau dossier de recherche. 

4. Choisir un critère (ex. Courrier non lu) puis valider par OK. 

 

 

Affichage des messages : colonnes, regroupement et conversation 

Outlook permet d’adapter l’affichage d’un dossier : ajouter ou retirer des colonnes (De, Objet, 

Reçu, Taille, Catégorie), regrouper les messages par critère et activer l’affichage Conversation 

qui réunit tous les échanges d’un même fil sous une seule ligne dépliable. 
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Capture — l’affichage Conversation et la gestion des colonnes 

❶ Les en-têtes de colonnes se trient d’un clic et se personnalisent par clic droit. ❷ L’affichage 

Conversation regroupe le fil (message initial, réponses, transferts) : le nombre entre parenthèses 

indique le nombre d’éléments du fil. 

Pas à pas — Activer l’affichage Conversation et gérer les colonnes 

1. Onglet Affichage, cocher Afficher en tant que conversations. 

2. Choisir le périmètre (dossier actif ou toutes les boîtes). 

3. Pour les colonnes : clic droit sur un en-tête > Sélecteur de champs, puis glisser un champ. 

4. Onglet Affichage > Paramètres d’affichage > Regrouper par pour regrouper (par date, 

expéditeur…). 

 

ASTUCE 

L’affichage Conversation associé à l’option « Tout réduire » garde une boîte de réception très lisible : 

un fil de dix messages n’occupe qu’une seule ligne, que vous dépliez seulement si nécessaire. 

 

Courrier indésirable et nettoyage de conversation 

Le filtre du courrier indésirable écarte automatiquement les messages suspects. Vous pouvez 

ajuster son niveau et gérer les listes d’expéditeurs approuvés ou bloqués. L’outil « Nettoyer la 

conversation » supprime les messages redondants d’un fil (ceux dont le texte est intégralement 

repris dans une réponse ultérieure). 

Indésirables et nettoyage 

Action Comment faire 

Niveau du filtre Accueil > Courrier indésirable > Options du courrier indésirable. 

Expéditeurs approuvés Ajouter un contact de confiance pour ne plus filtrer ses messages. 

Expéditeurs bloqués Bloquer une adresse : ses messages partent en Courrier indésirable. 

Nettoyer la conversation Accueil > Nettoyer : supprime les messages redondants du fil. 
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Action Comment faire 

Vérifier la taille Clic droit sur la boîte > Propriétés > Taille du dossier. 

 

ATTENTION 

Vérifiez régulièrement le dossier Courrier indésirable : un message légitime peut y être classé à tort. 

Au moindre faux positif, ajoutez l’expéditeur à la liste des expéditeurs approuvés. 

 

2.6 Archivage et nettoyage 

L’archivage déplace les anciens messages vers un fichier de données Outlook (.pst) afin d’alléger 

la boîte principale tout en les conservant. Les outils de nettoyage suppriment les doublons d’une 

conversation et les éléments volumineux ou anciens. 

Archiver et nettoyer 

Action Comment faire 

Archiver Fichier > Outils > Nettoyer les anciens éléments (archivage manuel). 

Fichier .pst Fichier de données Outlook qui stocke les éléments archivés. 

Ouvrir une archive Fichier > Ouvrir et exporter > Ouvrir le fichier de données Outlook. 

Exporter Fichier > Ouvrir et exporter > Importer/Exporter > Exporter vers .pst. 

Importer Même menu, option Importer à partir d’un fichier .pst. 

Nettoyer Onglet Accueil > Nettoyer (conversation ou dossier). 

 

BON À SAVOIR 

Un fichier .pst est un fichier local : pensez à le sauvegarder régulièrement (clé USB, disque externe, 

cloud). En cas de panne du poste, les messages archivés qui n’existent que dans ce .pst seraient 

perdus sans copie. 

 

2.7 L’essentiel à retenir 

Vous maîtrisez à présent la signature, les options d’envoi, la gestion de l’absence, 

l’automatisation par les règles et les actions rapides, ainsi que l’organisation en dossiers et 

l’archivage. Ces outils transforment une boîte encombrée en un système de classement fiable et 

économe en temps. 

2.8 Exercices 

Exercice 2.1 — Ma signature professionnelle Découverte 

1. Créer une signature « Professionnelle » avec nom, fonction et coordonnées. 

2. L’associer par défaut aux nouveaux messages. 

3. Créer une signature « Courte » et l’associer aux réponses et transferts. 

4. Envoyer un message de test pour vérifier l’insertion automatique. 
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Exercice 2.2 — Automatiser le classement Application 

1. Créer un dossier nommé « Formation ». 

2. Créer une règle déplaçant vers ce dossier tout message contenant « TOSA » dans l’objet. 

3. Affecter en même temps la catégorie « À traiter ». 

4. Exécuter la règle sur les messages déjà reçus. 

 

Exercice 2.3 — Absence, recherche et archivage Maîtrise 

1. Activer une réponse automatique sur une plage de dates de votre choix. 

2. Créer un dossier de recherche regroupant les messages non lus. 

3. Créer une Action rapide « Classer client » (déplacer + catégoriser + marquer lu). 

4. Archiver manuellement les messages antérieurs à une date donnée vers un fichier .pst. 

5. Rouvrir l’archive pour vérifier que les messages y figurent bien. 
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Séquence 3 — Contacts, tâches et notes 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 1 h 00 

▸ Créer, classer et rechercher des contacts ; gérer une liste de distribution. 

▸ Importer et exporter des contacts au format CSV. 

▸ Créer et suivre des tâches, y compris des tâches périodiques et affectées. 

▸ Créer, consulter et transférer des notes. 

 

3.1 Les contacts 

Le module Contacts centralise vos correspondants : coordonnées, fonction, société, notes. Une 

fiche bien remplie alimente l’auto-complétion des adresses et facilite la création de réunions et 

de listes de diffusion. 

 
Capture — une fiche contact détaillée 

❶ La carte de visite résume les informations clés et peut être transmise par message. ❷ Les 

champs détaillés (société, fonction, téléphones, page web…) complètent la fiche et servent aux 

recherches et aux regroupements. 

Pas à pas — Créer un contact 

1. Dans le module Contacts, cliquer sur Nouveau contact (Ctrl+Maj+C). 

2. Renseigner le nom, la société, l’adresse de messagerie et les téléphones. 

3. Vérifier le champ « Afficher en tant que » qui détermine le nom affiché. 

4. Ajouter une note (préférences, historique) dans la zone prévue. 

5. Cliquer sur Enregistrer et fermer. 

 

ASTUCE 
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Pour créer un contact à partir d’un message reçu : clic droit sur le nom de l’expéditeur, puis « Ajouter 

aux contacts Outlook ». Les coordonnées connues sont reprises automatiquement. 

 

Classer, rechercher et regrouper 

Vous pouvez classer les contacts par nom, société ou catégorie, les afficher sous forme de cartes 

ou de liste, et les regrouper par critère (société, ville, catégorie). La zone de recherche, en haut, 

trouve instantanément un contact par son nom ou un mot de sa fiche. 

Gérer les contacts 

Action Comment faire 

Créer Nouveau contact (Ctrl+Maj+C). 

Carte de visite Double-clic > Carte de visite pour la personnaliser. 

Rechercher Saisir le nom dans la zone Rechercher des contacts. 

Classer / regrouper Onglet Affichage > Organiser par (société, catégorie…). 

Carnet LDAP Annuaire d’entreprise interrogé en plus du carnet personnel. 

Liste de distribution Groupe de contacts adressable en une seule adresse. 

 

 

Liste de distribution et import/export CSV 

Une liste de distribution (groupe de contacts) permet d’écrire à plusieurs personnes via une seule 

adresse. L’import/export au format CSV facilite les échanges avec un tableur ou un autre logiciel 

: le mappage des champs associe les colonnes du fichier aux champs Outlook. 

Pas à pas — Créer une liste de distribution 

1. Module Contacts > Nouveau groupe de contacts. 

2. Nommer le groupe (ex. « Clients fidèles »). 

3. Cliquer sur Ajouter des membres > À partir des contacts Outlook. 

4. Sélectionner les contacts voulus, valider, puis Enregistrer et fermer. 

5. Pour écrire au groupe : saisir son nom dans le champ À d’un nouveau message. 

 

Pas à pas — Exporter ses contacts en CSV 

1. Fichier > Ouvrir et exporter > Importer/Exporter. 

2. Choisir « Exporter des données vers un fichier », puis « Valeurs séparées par une virgule ». 

3. Sélectionner le dossier Contacts, indiquer l’emplacement du fichier .csv. 

4. Au besoin, cliquer sur « Mapper les champs personnalisés » pour ajuster les colonnes. 

5. Terminer : le fichier CSV est créé et réutilisable dans Excel. 
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Capture — le mappage des champs lors d’un import/export CSV 

❶ Les correspondances relient chaque colonne du fichier (à gauche) au champ Outlook 

adéquat (à droite). ❷ La liste des champs Outlook est complète : si une colonne du CSV ne 

tombe pas automatiquement sur le bon champ, glissez-la manuellement pour corriger le 

mappage. 

ATTENTION 

Lors d’un import CSV, vérifiez l’encodage du fichier (UTF-8) pour éviter les caractères accentués 

corrompus, et contrôlez que la colonne e-mail tombe bien sur « Adresse de messagerie » : c’est 

l’erreur de mappage la plus fréquente. 

 

BON À SAVOIR 

Le format CSV est universel mais ne conserve ni les photos, ni la mise en forme des cartes de visite. 

Pour une copie complète (avec catégories et pièces jointes), préférez un export au format fichier de 

données Outlook (.pst). 

 

Le carnet d’adresses : personnel et LDAP 

Le carnet d’adresses centralise les destinataires disponibles lors de la rédaction d’un message. 

Il combine votre carnet personnel (vos contacts Outlook) et, en entreprise, l’annuaire LDAP qui 

interroge le serveur pour retrouver n’importe quel collègue sans l’avoir saisi au préalable. 

Pas à pas — Utiliser le carnet d’adresses 

1. Dans un nouveau message, cliquer sur le bouton À pour ouvrir le carnet d’adresses. 

2. Dans la liste « Carnet d’adresses », choisir Contacts ou l’annuaire de l’entreprise. 

3. Rechercher un nom, le sélectionner, puis cliquer sur À, Cc ou Cci. 

4. Valider par OK pour reporter les destinataires dans le message. 
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ASTUCE 

L’auto-complétion mémorise les adresses récemment utilisées et les propose dès les premières 

lettres. Pour supprimer une suggestion erronée, sélectionnez-la avec les flèches puis appuyez sur la 

touche Suppr. 

 

3.2 Les tâches 

Le module Tâches transforme vos « choses à faire » en éléments suivis : échéance, état 

d’avancement, rappel, catégorie. Une tâche peut être périodique (chaque semaine, chaque mois) 

ou affectée à un collègue qui rend compte de son avancement. 

 
Capture — la liste des tâches avec échéances et états 

❶ La case à cocher marque la tâche comme terminée. ❷ Les colonnes (échéance, catégorie, 

état) permettent de prioriser : une échéance dépassée s’affiche en rouge. 

Pas à pas — Créer une tâche périodique avec rappel 

1. Module Tâches > Nouvelle tâche (Ctrl+Maj+K). 

2. Saisir l’objet, l’échéance et l’état d’avancement. 

3. Cliquer sur Périodicité pour répéter la tâche (ex. chaque lundi). 

4. Cocher Rappel et définir la date et l’heure de l’alerte. 

5. Affecter une catégorie, puis Enregistrer et fermer. 

 

ASTUCE 

Faites glisser un message dans le module Tâches pour le transformer en tâche : le contenu du 

message devient le détail de la tâche, sans perdre l’information d’origine. 

 

Affecter une tâche 
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Affecter une tâche l’envoie à une autre personne, qui peut l’accepter ou la refuser. Vous gardez 

une copie mise à jour et recevez un rapport d’avancement. Les options Obligatoire/Facultatif 

précisent le rôle de chacun. 

Gérer les tâches 

Action Comment faire 

Créer Nouvelle tâche (Ctrl+Maj+K). 

Périodique Bouton Périodicité dans la fenêtre de la tâche. 

Suivre Mettre à jour le pourcentage d’avancement et l’état. 

Affecter Bouton Affecter une tâche, saisir le destinataire. 

Depuis un message Glisser le message sur le module Tâches. 

Terminer Cocher la case ou Marquer comme terminé. 

 

 

Les affichages du dossier Tâches 

Le dossier Tâches propose plusieurs affichages : liste simple, liste détaillée, tâches actives, 

échéance de cette semaine, ou regroupement par catégorie. La barre des tâches, à droite du 

Courrier et du Calendrier, rappelle en permanence vos échéances du jour. 

Affichages des tâches 

Action Comment faire 

Liste simple Objet et échéance, vue épurée. 

Liste détaillée État, % réalisé, catégorie et priorité. 

Actives Masque les tâches terminées. 

Cette semaine Tâches dont l’échéance tombe dans les 7 jours. 

Barre des tâches Affichage > Barre des tâches > Tâches (toujours visible). 

 

 

3.4 Les notes 

Les notes sont l’équivalent numérique des petits papiers : idées, rappels, numéros à conserver. 

Rapides à créer, elles peuvent être catégorisées par couleur et transférées par message. 
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Capture — des notes affichées sous forme de pense-bêtes 

Pas à pas — Créer et transférer une note 

1. Afficher le module Notes (Ctrl+5). 

2. Cliquer sur Nouvelle note (Ctrl+Maj+N) et saisir le texte. 

3. Fermer la note : elle s’enregistre automatiquement. 

4. Pour la transmettre : clic droit sur la note > Transférer, choisir le destinataire. 

 

BON À SAVOIR 

La première ligne d’une note lui sert de titre dans la liste. Commencez donc par un intitulé clair (« 

Rappel devis Dupont ») pour retrouver vos notes facilement. 

 

3.5 L’essentiel à retenir 

Contacts, tâches et notes font d’Outlook un véritable assistant d’organisation. Vous savez créer 

des fiches contact exploitables, constituer des listes de distribution, importer/exporter en CSV, 

piloter vos tâches (y compris périodiques et affectées) et conserver vos idées sous forme de 

notes. 

3.6 Exercices 

Exercice 3.1 — Première fiche contact Découverte 

1. Créer un contact complet (nom, société, fonction, e-mail, téléphones). 

2. Ajouter une note de préférence (ex. « contact le matin »). 

3. Lui affecter la catégorie « Clients ». 

4. Rechercher ce contact via la zone de recherche. 

 

Exercice 3.2 — Liste de diffusion et tâche Application 

1. Créer une liste de distribution « Stagiaires » avec trois contacts. 

2. Créer une tâche « Préparer la convocation » avec une échéance et un rappel. 
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3. Transformer un message reçu en tâche par glisser-déposer. 

4. Marquer une tâche comme terminée. 

 

Exercice 3.3 — Organisation complète Maîtrise 

1. Exporter vos contacts au format CSV, puis les rouvrir dans Excel. 

2. Créer une tâche périodique hebdomadaire « Sauvegarde du .pst » avec rappel. 

3. Affecter une tâche à un collègue (réelle ou simulée) et suivre son avancement. 

4. Créer trois notes catégorisées par couleur, puis en transférer une par message. 
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Séquence 4 — Le calendrier et les fonctions avancées 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 1 h 30 

▸ Créer et gérer rendez-vous, réunions et événements ; personnaliser l’affichage. 

▸ Planifier une réunion à l’aide de l’assistant de planification. 

▸ Partager son calendrier et gérer les invitations. 

▸ Créer et configurer un nouveau compte (POP, IMAP, Exchange) et gérer les profils. 

 

4.1 Le calendrier 

Le calendrier organise votre temps : rendez-vous (vous concernant seul), réunions (avec invités) 

et événements (sur la journée entière). L’affichage se règle par jour, semaine de travail, semaine 

ou mois, avec ou sans numéros de semaine. 

 
Capture — le calendrier en vue Semaine de travail 

❶ Le bloc coloré représente un événement : sa couleur peut suivre une catégorie (formation, 

client, réunion…). Un double-clic ouvre l’élément pour le modifier, le déplacer ou le supprimer. 

Pas à pas — Créer un rendez-vous périodique 

1. Dans le calendrier, double-cliquer sur le créneau souhaité. 

2. Saisir l’objet, le lieu, l’heure de début et de fin. 

3. Cliquer sur Périodicité pour répéter (ex. tous les lundis à 9 h). 

4. Définir l’état de disponibilité (Occupé, Provisoire, Absent). 

5. Ajouter un rappel, puis Enregistrer et fermer. 

 

ASTUCE 
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Affichez les numéros de semaine via Fichier > Options > Calendrier > « Afficher les numéros de 

semaine ». Très pratique pour planifier avec des partenaires qui raisonnent en semaines (S24, 

S25…). 

 

Réunions et assistant de planification 

Une réunion invite des participants et, éventuellement, réserve une salle. L’assistant de 

planification croise les disponibilités de chacun pour trouver un créneau commun : les plages 

occupées apparaissent en couleur, les plages libres restent claires. 

 
Capture — l’assistant de planification d’une réunion 

❶ La liste des participants (et des ressources comme une salle) est saisie à gauche. ❷ La 

grille de disponibilités met en évidence le créneau proposé : il suffit de choisir une plage libre 

pour tout le monde. 

Pas à pas — Planifier une réunion 

1. Calendrier > Nouvelle réunion (Ctrl+Maj+Q). 

2. Saisir l’objet, le lieu (ou une salle) et le message d’invitation. 

3. Ajouter les participants en À ; les marquer Obligatoire ou Facultatif. 

4. Ouvrir l’Assistant Planification pour repérer un créneau libre commun. 

5. Fixer la date et l’heure, puis cliquer sur Envoyer. 

 

BON À SAVOIR 

Quand un invité accepte, refuse ou propose un autre horaire, vous recevez sa réponse et le suivi se 

met à jour automatiquement dans la réunion. L’organisateur garde ainsi une vue d’ensemble des 

présences. 

 

Partager et imprimer le calendrier 
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Sur un compte Exchange, vous pouvez partager votre calendrier avec des collègues (lecture 

seule ou détails complets) et consulter le leur. L’impression propose plusieurs styles : quotidien, 

hebdomadaire, mensuel ou en liste. 

Le calendrier en pratique 

Action Comment faire 

Rendez-vous Double-clic sur un créneau (Ctrl+Maj+A). 

Réunion Nouvelle réunion (Ctrl+Maj+Q), inviter des participants. 

Périodicité Bouton Périodicité dans l’élément. 

Disponibilité Occupé, Provisoire, Absent, En télétravail. 

Partager Onglet Accueil > Partager le calendrier. 

Affichage Jour, Semaine de travail, Semaine, Mois ; numéros de semaine. 

Imprimer Fichier > Imprimer, choisir le style. 

 

 
Capture — le calendrier en vue Mois 

❶ La vue Mois donne une vision d’ensemble de la charge : idéale pour repérer les semaines 

chargées et planifier des sessions de formation. Chaque événement reste cliquable pour être 

ouvert ou déplacé. 

 

4.2 Comptes, profils et fonctions avancées 

Outlook peut gérer plusieurs comptes de messagerie. Le type de compte détermine la façon dont 

les messages sont stockés et synchronisés. Bien le choisir au moment de la configuration évite 

des surprises (messages introuvables sur un autre appareil, par exemple). 
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Capture — le choix du type de compte et les paramètres serveur 

❶ Le type de compte (Exchange/Microsoft 365, IMAP ou POP) conditionne la synchronisation. 

❷ Les paramètres serveur (serveurs entrant et sortant, ports, sécurité) sont fournis par votre 

hébergeur ou votre service informatique. 

Les types de comptes 

Action Comment faire 

Exchange / 365 Synchronisation complète (mails, agenda, contacts) sur tous les 
appareils. 

IMAP Messages conservés sur le serveur et synchronisés entre appareils. 

POP Messages téléchargés sur le poste, puis (souvent) supprimés du 
serveur. 

 

Pas à pas — Ajouter un nouveau compte IMAP 

1. Fichier > Informations > Ajouter un compte. 

2. Saisir l’adresse de messagerie, puis choisir la configuration manuelle si besoin. 

3. Sélectionner le type IMAP. 

4. Renseigner le serveur entrant (IMAP) et sortant (SMTP) avec leurs ports et la sécurité SSL/TLS. 

5. Saisir l’identifiant et le mot de passe, puis tester et valider la connexion. 

 

ATTENTION 

Un compte POP télécharge les messages en local : si l’option « laisser une copie sur le serveur » 

n’est pas cochée, ils disparaissent du webmail et des autres appareils. Pour une boîte consultée 

depuis plusieurs postes, préférez IMAP ou Exchange. 

 

Profils, délégation et environnement 
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Un profil Outlook regroupe un ou plusieurs comptes et leurs fichiers de données. La gestion des 

profils (via le Panneau de configuration > Courrier) sert notamment à repartir d’une configuration 

saine en cas de problème. L’onglet Fichier (Backstage) centralise les paramètres, l’archivage, les 

règles et les options. 

 
Capture — l’onglet Fichier (mode Backstage) 

❶ Le menu de gauche donne accès aux Informations, à l’ouverture/export, à l’impression et 

aux Options. ❷ La zone Informations rassemble les paramètres du compte, les réponses 

automatiques, les règles et le nettoyage de la boîte. 

Pas à pas — Maîtriser l’environnement via l’onglet Fichier 

1. Cliquer sur Fichier pour ouvrir le mode Backstage. 

2. Informations : paramètres du compte, réponses automatiques, règles et alertes. 

3. Options > Courrier : signature, accusés, volet de lecture, format par défaut. 

4. Options > Avancé : démarrage, options d’envoi/réception et de synchronisation. 

5. Ouvrir et exporter : import/export, ouverture d’un fichier .pst. 

 

BON À SAVOIR 

Les flux RSS permettent de suivre des sites d’actualité directement dans Outlook : clic droit sur « 

Flux RSS » > Ajouter un nouveau flux RSS, puis collez l’adresse du flux. Les nouveaux articles 

arrivent comme des messages. 

 

Fonctions avancées 

Action Comment faire 

Nouveau compte Fichier > Ajouter un compte (POP, IMAP, Exchange). 

Délégation Autoriser un collègue à gérer votre messagerie/agenda. 

Profils Panneau de configuration > Courrier > Afficher les profils. 

Onglet Fichier Paramètres, impression, options, règles, archivage. 
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Action Comment faire 

Flux RSS S’abonner à des fils d’actualité dans Outlook. 

Synchronisation Régler la fréquence d’envoi/réception. 

Modèles .oft Enregistrer un message type réutilisable (Fichier > Enregistrer sous > 
Modèle Outlook). 

 

ASTUCE 

Créez un modèle .oft pour vos messages récurrents (convocation, devis, accusé de réception) : 

Fichier > Enregistrer sous > Modèle Outlook. Vous gagnerez du temps et garderez une formulation 

homogène. 

 

Gérer une série de réunions et un modèle de message 

Une série de réunions (réunion périodique) se planifie une seule fois et se répète 

automatiquement. Vous pouvez modifier une occurrence isolée sans toucher à la série, ou 

modifier la série entière. Les modèles .oft accélèrent l’envoi de messages types tout en 

garantissant une présentation cohérente. 

Pas à pas — Créer une série de réunions 

1. Calendrier > Nouvelle réunion, renseigner objet, participants et lieu. 

2. Cliquer sur Périodicité : choisir la fréquence (hebdomadaire, mensuelle…) et la plage. 

3. Définir la date de fin de la série (ou un nombre d’occurrences), valider. 

4. Envoyer : chaque participant reçoit l’invitation pour toute la série. 

5. Pour modifier une seule séance, ouvrir l’occurrence et choisir « Cette occurrence uniquement ». 

 

Pas à pas — Créer et réutiliser un modèle .oft 

1. Composer un message type (mise en forme, signature, texte récurrent). 

2. Fichier > Enregistrer sous, choisir le type « Modèle Outlook (*.oft) ». 

3. Pour réutiliser : Accueil > Nouveaux éléments > Autres éléments > Choisir un formulaire. 

4. Dans « Regarder dans », sélectionner « Modèles dans le système de fichiers », ouvrir le .oft. 

5. Compléter et envoyer : le modèle reste intact pour les prochains envois. 

 

BON À SAVOIR 

Les modèles .oft sont stockés en local. Pour les partager au sein de l’équipe, placez-les dans un 

dossier réseau commun : chacun pourra ouvrir le même modèle de convocation ou de devis. 

 

4.3 L’essentiel à retenir 

Vous gérez désormais votre temps avec le calendrier (rendez-vous, réunions, périodicité, 

partage), vous planifiez efficacement grâce à l’assistant de planification, et vous savez configurer 

un compte selon le bon protocole (POP, IMAP, Exchange). Vous disposez de toutes les briques 

pour exploiter Outlook de bout en bout. 
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4.4 Exercices 

Exercice 4.1 — Premiers rendez-vous Découverte 

1. Créer un rendez-vous « Formation Outlook » jeudi de 14 h à 16 h. 

2. Lui affecter une catégorie de couleur « Formation ». 

3. Ajouter un rappel 30 minutes avant. 

4. Basculer l’affichage du calendrier de Semaine de travail à Mois. 

 

Exercice 4.2 — Organiser une réunion Application 

1. Créer une réunion « Point d’équipe » avec deux participants. 

2. Utiliser l’assistant de planification pour trouver un créneau libre. 

3. Marquer un participant comme Facultatif. 

4. Définir la disponibilité sur Occupé et envoyer l’invitation. 

 

Exercice 4.3 — Calendrier et compte Maîtrise 

1. Créer un rendez-vous périodique hebdomadaire avec rappel. 

2. Activer l’affichage des numéros de semaine. 

3. Partager votre calendrier en lecture seule (réel ou simulé). 

4. Décrire, pour une boîte consultée sur PC et mobile, le type de compte le plus adapté et pourquoi. 

5. Enregistrer un modèle de message .oft « Convocation formation ». 
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Corrigés des exercices 

Les corrigés ci-dessous décrivent une démarche possible. D’autres chemins (menus, raccourcis, 

clics droits) mènent au même résultat : l’essentiel est d’obtenir l’effet attendu de façon fiable et 

reproductible. 

Séquence 1 

Corrigé 1.1 — Premier message structuré 

• Accueil > Nouveau message. Saisir l’adresse du formateur dans À. 

• Afficher le champ Cci via Options > Cci, puis renseigner Cc et Cci. 

• Saisir l’objet exact, rédiger trois lignes, appuyer sur F7 pour la correction, puis Envoyer. 

Corrigé 1.2 — Pièce jointe et mise en forme 

• Rédiger le message, puis Message > Joindre un fichier pour ajouter le document. 

• Sélectionner le titre, appliquer Gras et une couleur via Format du texte. 

• Insertion > Carte de visite pour joindre le contact choisi, puis Envoyer. 

Corrigé 1.3 — Organiser la boîte de réception 

• Clic droit > Catégoriser > Toutes les catégories > Nouvelle : « À traiter » en orange. 

• Appliquer la catégorie à trois messages ; cliquer sur le drapeau et choisir l’échéance Demain. 

• Cliquer sur l’en-tête De pour trier par expéditeur, puis sur Date pour revenir au tri initial. 

• Glisser un message traité vers le dossier voulu. 

Séquence 2 

Corrigé 2.1 — Ma signature professionnelle 

• Fichier > Options > Courrier > Signatures > Nouveau : « Professionnelle ». 

• Saisir le contenu, l’affecter aux Nouveaux messages. 

• Créer « Courte » et l’affecter aux Réponses/transferts ; envoyer un test. 

Corrigé 2.2 — Automatiser le classement 

• Clic droit sur la boîte > Nouveau dossier : « Formation ». 

• Accueil > Règles > Gérer les règles > Nouvelle règle (règle vide). 

• Condition : objet contient « TOSA ». Actions : déplacer vers Formation + catégorie « À traiter ». 

• Cocher « Exécuter cette règle maintenant », puis Terminer. 

Corrigé 2.3 — Absence, recherche et archivage 

• Fichier > Réponses automatiques : activer et définir la plage de dates. 

• Clic droit sur Dossiers de recherche > Nouveau : Courrier non lu. 

• Accueil > Actions rapides > Nouveau : déplacer + catégoriser + marquer lu. 

• Fichier > Outils > Nettoyer les anciens éléments : archiver avant une date vers un .pst. 

• Fichier > Ouvrir et exporter > Ouvrir le fichier de données Outlook pour vérifier. 

Séquence 3 

Corrigé 3.1 — Première fiche contact 

• Contacts > Nouveau contact : renseigner nom, société, fonction, e-mail, téléphones. 
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• Saisir une note de préférence ; clic droit > Catégoriser > « Clients ». 

• Utiliser la zone Rechercher des contacts pour le retrouver. 

Corrigé 3.2 — Liste de diffusion et tâche 

• Contacts > Nouveau groupe de contacts « Stagiaires » : ajouter trois membres. 

• Tâches > Nouvelle tâche : « Préparer la convocation », échéance + rappel. 

• Glisser un message sur le module Tâches pour le convertir. 

• Cocher la case d’une tâche pour la marquer terminée. 

Corrigé 3.3 — Organisation complète 

• Fichier > Importer/Exporter > Exporter vers CSV (dossier Contacts) ; ouvrir le fichier dans Excel. 

• Tâches > Nouvelle tâche > Périodicité hebdomadaire « Sauvegarde du .pst » + rappel. 

• Ouvrir une tâche > Affecter une tâche ; saisir le destinataire et suivre l’avancement. 

• Notes : créer trois notes, les catégoriser ; clic droit > Transférer pour en envoyer une. 

Séquence 4 

Corrigé 4.1 — Premiers rendez-vous 

• Calendrier : double-clic sur le créneau de jeudi 14 h–16 h ; objet « Formation Outlook ». 

• Catégoriser en « Formation » ; ajouter un rappel 30 minutes avant. 

• Onglet Affichage > Mois pour changer la vue. 

Corrigé 4.2 — Organiser une réunion 

• Calendrier > Nouvelle réunion : « Point d’équipe », ajouter deux participants. 

• Ouvrir l’Assistant Planification pour repérer un créneau libre commun. 

• Marquer un participant Facultatif ; régler la disponibilité sur Occupé ; Envoyer. 

Corrigé 4.3 — Calendrier et compte 

• Créer un rendez-vous hebdomadaire via Périodicité + rappel. 

• Fichier > Options > Calendrier : cocher l’affichage des numéros de semaine. 

• Accueil > Partager le calendrier en lecture seule. 

• Pour un usage PC + mobile : choisir IMAP ou Exchange (synchronisation entre appareils). 

• Composer un message type, Fichier > Enregistrer sous > Modèle Outlook (.oft). 
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Atelier fil rouge — Organiser sa messagerie 
professionnelle 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences de la formation. Mise en situation 

: vous reprenez la messagerie professionnelle d’A3iformations afin de la rendre claire, 

automatisée et fiable. Réalisez les missions dans l’ordre ; chacune réutilise les acquis d’une 

séquence. 

Contexte 

Vous gérez la boîte contact@a3iformations.fr. Elle reçoit des demandes de devis, des messages 

RH, des factures et des échanges clients. Objectif : structurer, automatiser et sécuriser cette 

messagerie en une session. 

 

Mission 1 — Préparer le terrain (séquences 1 et 2) 

1. Personnaliser l’affichage : volet de lecture à droite, regroupement par date. 

2. Créer la signature « Professionnelle » (coordonnées + mention Qualiopi/TOSA) et l’appliquer par 

défaut. 

3. Créer les dossiers : Clients, RH, Comptabilité, Formation. 

Mission 2 — Automatiser (séquence 2) 

1. Créer une règle : messages contenant « facture » → dossier Comptabilité + catégorie « À traiter ». 

2. Créer une règle : messages du Service RH → dossier RH. 

3. Créer une Action rapide « Traiter client » : déplacer vers Clients + marquer comme lu. 

4. Créer un dossier de recherche regroupant tous les messages non lus. 

Mission 3 — Contacts et suivi (séquence 3) 

1. Créer trois fiches contact clients catégorisées « Clients ». 

2. Constituer une liste de distribution « Stagiaires ». 

3. Créer une tâche périodique hebdomadaire « Sauvegarde du fichier .pst » avec rappel. 

Mission 4 — Planifier (séquence 4) 

1. Créer une réunion « Bilan formation » et trouver un créneau via l’assistant de planification. 

2. Créer un rendez-vous périodique « Préparation des supports » chaque lundi. 

3. Enregistrer un modèle .oft « Convocation formation ». 

Mission 5 — Sécuriser et finaliser (séquence 2) 

1. Archiver les messages antérieurs à six mois vers un fichier .pst. 

2. Vérifier la réouverture de l’archive. 

3. Activer une réponse automatique d’absence pour la semaine à venir. 

BON À SAVOIR 
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Critères de réussite : la boîte de réception est allégée, chaque type de message arrive 

automatiquement dans le bon dossier, les contacts clés sont fichés, les rendez-vous récurrents sont 

planifiés et une copie de sauvegarde existe. C’est exactement ce qu’évalue, en pratique, la logique 

de la certification TOSA Outlook. 
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Annexe A — Raccourcis clavier essentiels 

Les raccourcis font gagner un temps précieux au quotidien. Voici les plus utiles, classés par 

usage. 

Messagerie 

Raccourci Action 

Ctrl + N Nouveau message 

Ctrl + R Répondre 

Ctrl + Maj + R Répondre à tous 

Ctrl + F Transférer 

Ctrl + Entrée Envoyer le message 

F7 Vérifier l’orthographe 

Ctrl + Maj + V Déplacer vers un dossier 

Insert Poser un indicateur de suivi 

 

Navigation entre modules 

Raccourci Action 

Ctrl + 1 Courrier 

Ctrl + 2 Calendrier 

Ctrl + 3 Contacts 

Ctrl + 4 Tâches 

Ctrl + 5 Notes 

Ctrl + E Rechercher 

 

Création rapide 

Raccourci Action 

Ctrl + Maj + M Nouveau message 

Ctrl + Maj + A Nouveau rendez-vous 

Ctrl + Maj + Q Nouvelle réunion 

Ctrl + Maj + C Nouveau contact 

Ctrl + Maj + K Nouvelle tâche 

Ctrl + Maj + N Nouvelle note 

 



 

A3iformations — Support Outlook TOSA Outlook · RS6203 Page 41 / 46 

Annexe B — Glossaire 

Cc Copie carbone : destinataires en information, visibles de tous. 

Cci Copie carbone invisible : destinataires masqués des autres. 

Exchange Serveur de messagerie d’entreprise synchronisant mails, agenda et 
contacts. 

IMAP Protocole qui conserve les messages sur le serveur (multi-appareils). 

POP Protocole qui télécharge les messages sur le poste local. 

.pst Fichier de données Outlook stockant messages, contacts et éléments 
archivés. 

.oft Modèle de message Outlook réutilisable. 

Règle Action automatique déclenchée par des conditions sur un message. 

Action rapide Suite d’actions combinées exécutées en un seul clic. 

Dossier de recherche Dossier virtuel affichant les messages répondant à un critère. 

Indicateur de suivi Drapeau associant une échéance et un rappel à un élément. 

Délégation Autorisation donnée à un tiers de gérer votre boîte ou votre agenda. 

Carnet LDAP Annuaire d’entreprise interrogeable depuis Outlook. 

Liste de distribution Groupe de contacts adressable via une seule adresse. 
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Annexe C — Erreurs fréquentes 

Situation Cause probable / solution 

Le destinataire n’a rien reçu Vérifier le dossier Éléments envoyés et l’adresse ; un message en 
Brouillons n’est pas parti. 

« Répondre à tous » involontaire Toujours vérifier la liste des destinataires avant d’envoyer une 
réponse. 

Les adresses sont visibles de tous Pour un envoi groupé, placer les destinataires en Cci. 

Une règle ne s’applique pas Vérifier l’ordre des règles et leurs conditions ; certaines s’arrêtent à 
la première correspondance. 

Le rappel d’un message échoue Le destinataire a déjà lu le message ou n’est pas sur le même 
serveur Exchange. 

Messages absents sur le mobile Compte configuré en POP : passer en IMAP ou Exchange. 

Archive .pst introuvable Le fichier a été déplacé : le rouvrir via Fichier > Ouvrir le fichier de 
données Outlook. 

Accusé de lecture jamais reçu Le destinataire peut refuser de l’envoyer : ce n’est pas une preuve 
de lecture. 
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Annexe D — Grille d’auto-évaluation 

Évaluez votre maîtrise de chaque compétence. Cochez le niveau atteint : Acquis (A), En cours 

d’acquisition (EC), Non acquis (NA). Reprenez les séquences correspondant aux points encore 

fragiles. 

Compétence A EC NA 

Me repérer dans l’interface et personnaliser le ruban et les affichages ☐ ☐ ☐ 

Rédiger, mettre en forme et envoyer un message (À, Cc, Cci, pièces 
jointes) 

☐ ☐ ☐ 

Répondre, transférer et insérer un élément Outlook à bon escient ☐ ☐ ☐ 

Trier, classer, catégoriser, marquer et imprimer mes messages ☐ ☐ ☐ 

Créer et gérer mes signatures et les options d’envoi ☐ ☐ ☐ 

Gérer mon absence et l’accès délégué à ma boîte ☐ ☐ ☐ 

Créer des règles, des alertes et des actions rapides ☐ ☐ ☐ 

Organiser des dossiers, des dossiers de recherche et archiver (.pst) ☐ ☐ ☐ 

Créer, classer et rechercher des contacts ; gérer une liste de distribution ☐ ☐ ☐ 

Importer et exporter des contacts au format CSV ☐ ☐ ☐ 

Créer et suivre des tâches (périodiques, affectées) et des notes ☐ ☐ ☐ 

Gérer le calendrier : rendez-vous, réunions, planification, partage ☐ ☐ ☐ 

Créer et configurer un compte (POP, IMAP, Exchange) et gérer les 
profils 

☐ ☐ ☐ 
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Annexe E — Exemples de questions type TOSA 

Les questions ci-dessous illustrent les formats rencontrés à la certification. Elles ne sont pas les 

questions officielles, mais reproduisent l’esprit du test pour vous entraîner. Les réponses sont 

indiquées en fin de section. 

Question 1. Quel champ utiliser pour qu’un destinataire reçoive une copie sans être visible des autres ? 

• a) À 

• b) Cc 

• c) Cci 

• d) Objet 

Question 2. Quel raccourci ouvre un nouveau message ? 

• a) Ctrl + N 

• b) Ctrl + R 

• c) Ctrl + F 

• d) Ctrl + P 

Question 3. Pour classer automatiquement les messages d’un expéditeur dans un dossier, on crée… 

• a) une catégorie 

• b) une règle 

• c) un dossier de recherche 

• d) une signature 

Question 4. Quel protocole synchronise les messages entre plusieurs appareils en les conservant sur le 
serveur ? 

• a) POP 

• b) IMAP 

• c) SMTP 

• d) OFT 

Question 5. Quel élément permet de répéter automatiquement une réunion chaque semaine ? 

• a) La délégation 

• b) La périodicité 

• c) L’indicateur de suivi 

• d) L’accusé de réception 

Question 6. Quel fichier sert à archiver localement d’anciens messages ? 

• a) un fichier .oft 

• b) un fichier .csv 

• c) un fichier .pst 

• d) un fichier .rss 

Question 7. Pour écrire à plusieurs personnes via une seule adresse, on utilise… 

• a) un dossier de recherche 

• b) une liste de distribution 

• c) une action rapide 

• d) un carnet LDAP 

Question 8. Quelle fonction combine plusieurs opérations sur un message en un seul clic ? 

• a) Le dossier de recherche 
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• b) La catégorie 

• c) L’action rapide 

• d) Le différé de livraison 

Réponses : 1-c · 2-a · 3-b · 4-b · 5-b · 6-c · 7-b · 8-c 
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Pour aller plus loin 

La certification TOSA Outlook est une compétence transversale qui valorise votre profil. Pour 

compléter votre maîtrise de la suite bureautique, A3iformations propose d’autres formations 

certifiantes, sur le même principe pédagogique (préparation TOSA, éligibilité CPF, support 

détaillé). 

Suites de parcours recommandées 

Autres certifications bureautiques 

Action Comment faire 

TOSA Word Traitement de texte : mise en page, styles, publipostage, documents 
longs. 

TOSA Excel Tableur : calculs, fonctions, graphiques, tableaux croisés dynamiques. 

TOSA PowerPoint Présentations : diapositives, animations, modèles, diaporama. 

 

Ces formations partagent la même logique d’organisation et de productivité que celle vue dans 

Outlook. Elles renforcent l’autonomie au quotidien et constituent un atout reconnu sur un CV. 

Équivalences et débouchés 

• Équivalence : la certification ENI Outlook couvre un périmètre comparable. 

• Débouchés : compétence transversale valorisable dans tout poste administratif ou 

commercial. 

• Validation : la certification s’obtient par un score global (de 351 à 1000 points). 

• Renseignements et inscription : contact@a3iformations.fr — 03 61 52 12 16. 

BON À SAVOIR 

Pour conserver l’efficacité acquise, reprenez régulièrement l’atelier fil rouge de ce support : il rejoue 

en conditions réelles l’ensemble des compétences évaluées par la certification. 

 

A3iformations — Organisme certifié Qualiopi — Centre de passage TOSA 
contact@a3iformations.fr — 03 61 52 12 16 / 06 73 51 47 80 


