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La messagerie A©lectronique est la[JJun des outils de communication les plusA utilisA©s au monde
tant en entreprise que dans la sphA"re privA©e. Chaque jours,A des millions da[]Je-mails sont
envoyA©s A travers Internet et inondent nos boA®tesA aux lettres A©lectroniques. Les
Editions-ENI vont vous faire dA©couvrir tous les secrets d'Outlook 2010 par Luc DA[JMARET

Les clients de messagerie comme Outlook 2010 disposent de fonctionnalitA©s plus ou moins
sophistiquA©es permettant de gA©rer ce flux ; malgrA© tout, de plus en plus da[JJutilisateurs de
messagerie se plaignent de difficultA©s A gA©rer leur boA®te de rA©ception et toute cette
masse da[Jlinformations qui prend de plus en plus de temps A gA®©rer quotidiennement : A« on se
sent envahi, on croule sous les mails A».

Outlook 2010

Gérer efficacement ses mails

Pourtant, Outlook regorge de fonctionnalitA©s qui peuvent vous aider A minimiser le temps
passA© A gA®©rer vos mails ; de plus, en respectant quelques rA"gles simples da[J]utilisation de la
messagerie, vous pourrez optimiser votre communication.
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Avec ce livre, vous effectuerez dans un premier temps le diagnostic de votre utilisation de la
messagerie. Vous en dA©duirez la[J[Jorganisation la plus appropr|A©e A votre environnement de
travail et apprendrez ensuite A mettre en place les stratA©gies et les rA” gles de tri automatiques
des messages reAsus. Vous dA©couvrirez ensuite les fonctionnalitA©s avancA©es dont la[[Jusage
vous permettra de traiter plus rapidement les demandes et les informations. Au fil des chapitres
suivants, vous dA©couvrirez conseils, techniques et astuces pour rendre votre communication plus
efficace, personnaliser votre environnement de travail Outlook afin de la[JJadapter au mieux A vos
besoins. Enfin, le dernier chapitre vous aidera A rA®©aliser et mettre en place les actions
nA©cessaires pour que votre environnement Outlook conserve performance, fiabilitA© et
sA©curitA©.

A. Introduction
1. La[J[le-mail : un formidable outil de communication

Apparue dans les annA©es 70, la messagerie A©@lectronique a connu son essor en deux temps.
Da[JJabord utilisA©s comme outil de communication interne aux entreprises sans lien avec
la[extA©rieur, les systA mes da[JJe-mails ont A©tA© progressivement connectA©s A Internet
A partir de 1993 et se sont appuyA®©s sur sa croissance et sa gA©nA©ralisation pour devenir le
moyen de communication incontournable que nous connaissons aujourdafjjhui.

Le succA’s de la messagerie A©lectronique est dA» A ses nombreux atouts :

- Comme Internet, elle est universelle, fonctionne sur tous les systA mes da[JJexploitation et dans
tous les pays.

- Sa[J[Jadaptant A 1a[JJA©volution des techmques elle est dA©sormais portable et utilisable oA?
que vous soyez grA¢ce aux Smartphones, aux rA©seaux Wi-Fi ainsi qua[JJaux rA©seaux
tA©IA©phoniques sans fil.

- Puissante, elle permet de diffuser en une seule fois un message A de multiples destinataires et de
transporter tout type de documents en piA“ce jointe.

- Elle est rapide. MA2me si le temps dél]l]achemjnement du message na[JJest pas garanti, sa
transmission est aujourdajjhui quasi-instantanA©e.

- Elle est sA»re ; les pertes déDDe-mails sont extrAﬂmementjares etla confidentialitA© des
A©changes peut-Agtre renforcA©e par des protocoles de sA©curitA© efficaces.

- Enfin, elle est peu chA re. Son coA»t est global et na[J[Jest pas liA© directement A 1a[J[Jutilisation
qui en est faite mais au coA»t des infrastructures (serveurs de messagerie en entreprise, espaces de
stockage des messages, ou encore abonnement Internet, ordinateur ou Smartphone pour les
particuliers) et des logiciels (Outlook ou Thunderbird par exemple).

Pour toutes ces raisons la[jjJe-mail a maintenant sa place au centre des outils de communication de
la[0entreprise et les logiciels de messagerie na[JJont cessA© da[JJA©voluer pour offrir toujours
plus de fonctionnalitA©s A 1a[J[Jutilisateur. A[] lui seul Outlook reprA©sentait en 2010 plus de 40 %
de ce marchA®©, et ca[JJest sa version 2010 qui a AOtA© choisie comme support A cet ouvrage.
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