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1. Objectifs du document

Ce document décrit les principales fonctionnalités offertes par la version Web d’Outlook
(OWA).

2. Domaine d’application

Ce document s’applique aux étudiant-e-s ainsi qu’aux collaboratrices et collaborateurs de la
HEP-BEJUNE.
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3. Introduction

La version 2016 de la messagerie « Outlook Web Access présente quelques différences
d’avec les précédentes versions.

Son interface, ainsi que quelques fonctionnalités I'en distinguent ; elles sont présentées de
maniére non-exhaustive ci-dessous.

L’utilisateur se référera a I’aide
spécifique si besoin

3.1. Quel navigateur ?

La nouvelle version de OWA est compatible avec la plupart des navigateurs (Microsoft
Edge, Google Chrome, Firefox, Opera, Safari, etc.) et la plupart des plates-formes (PC,
Mac, Android).

3.2. Acces f—"‘%m—“
. ” AT S { Autres ressources
Soit par l'intermédiaire de la banniére -
inférieure du site { el
1 Webmail
3 Moodle

Support HEP-BEJUNE

Soit en tapant I'adresse directement dans un http://mail.hep-bejune.ch
navigateur :
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4. Messagerie

C’est la fenétre qui s’affiche par défaut au démarrage

4.1. Affichage général

Messagerie

dle de la HEP-BEIUNE | BT Accusil — HEP-BEJUNE

O

| mail2016.hep-bejune.ch/owa/:

— n
Rech. dans les messages & D

@ Nouveau | ¥ [i] Supprimer & Archiver
A F = A . -
Boite de réception  tout v
Boite de réception 454 SAIUL MIILEIL, VU YUl ESLIdIL, TIUUS dVUTS FENUUVERE .
~ Jeanrenaud Christian
Google Forms
~ Boite de récep 454 Quelqu'un a répondu 3 Moodle 2016-2017 - b mer. 2808
) 1 nouvelle réponse Bonjour, Une nouvelle réponse a é...
Brouillons 2
v Eléments envayés HEPNES0@hep-bejune.ch ]
2. ~ Cartouche noire : Niveau encre bas mer. 28.09
Eléments supprir 34 )
|_HEPNESO (HP Color LaserJet CP4520 Series) | HEPNE...
Courrier indésirab 5
Decurtins Nicolas ©
v Flux )
¥ Moaodle IFFP pas trouvé mer. 23.0%
HEP 15 Parfait, merci. Bonne joumnée
Notes 1 . . .
Voisard Nicolas; Grinblatt Roger S
b Moodle mer 2309
Salut Christian, J'ai quelques questions 3 te poser a pr...
Vallat Pierre-Olivier 910
» Contréle de linfrastructure MITIC de Delémon mer. 2809
Hello Greg, Je te propose le lien suivant - https://ldrv..
Jeanrenaud Christian U
¥ (Pas d'objet) mer. 2808
Christian Jeanrenaud Formation primaire HEP-BEJUNE...
Buri Beeler Nathalie b
b Visites de stage 1.1 mer. 23.0%
Bonjour, A Métiers, nous démarrons & 8h10, non stop j...
Le blog high-tech & telecom d...
[Nouvel article] Le test complet de I'exempla mer. 28.09
Kavier Studer 3 DUbE * A premiere vue, il v & peu de..,

B3 Messagerie - Jeanrenau X [ Assistance : Support HEP-BI | +

W

Courrier indésirable Ranger Déplacer vers ¥

Cartouche noire : Niveau encre bas

0
B

Télécharger

HEPNE50@hep-bejune.ch
mer. 28.09
Printers ¥

9 Répondre & tous | v

SuppliesPage.html
22 ko

I_HEPNESO (HP Color Laserlet CP4520 Series)
I_HEPNES0.hep-bejune.ch
Cartouche noire : Niveau encre bas

Commander réf HP : HP CE260X
MNombre approximatif de pages restantes : 1500

(Varient en fonction des types de document imprimés.)

Informations sur les commandes
Pour acheter de nouveaux consommables HP, cliquez ici - hitp://l HEPNES0.hep-
bejune.ch/hp/device/this.LCDispatcher?nav=hp.OrderSupplies

Pour des informations détaillées sur I'assistance technique, cliquez sur le lien suivant
http://l HEPNE50.hep-bejune.ch/hp/device/this.L CDispatcher?nav=hp.InstantSupport

Pour plus d'informations sur ce périphérique, cliquez ici - http://1 HEPNES0.hep-
bejune.ch

Copiez et collez I'adresse appropriée dans votre navigateur si votre client de courrier

Liste des dossiers

Contenu du dossier sélectionné
(dans notre cas « Boite de
réception »)

Nouveauté !

Il est possible de mettre des
messages en affichage
prioritaire :

LA A P P,

|< www.hep-bejune.ch 3/15

A A P P b IR fn d

Conversation: msg 2 Dominigue Jeanrenaud Enseign...
Service communication 0 &

Buletin dint ’ ws?%

Mesdames, Messieurs, Chéres et chers collégues, Ls

interne :

Service RH
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e Contenu du message
sélectionné

e Barre d’outils des
messages

Nouveauté !

Il est possible de

« Ranger » les
messages similaires au
message sélectionné,
selon des profils établis :

Dans l'ordre, « Notification
des taches », « Options »,
« Aide » et « Paramétre du
compte ».

@0

Un clic sur « Notifications »
fait apparaitre un volet
supplémentaire

|< www.hep-bejune.ch

oY

g‘ Egonsar\fer ce message en haut de votre dossier

AT A A bt o dbihd o PP

rchiver  Courrier indésirable | %  Ranger Déplacer vers v Catégories ¥ e»

Pour le courrier en provenance de O1net.com (information@actu.01net.com) :

st Ay T
=l

@ Supprimer tous les messages du dossier Boite de réception

Supprimer tous les messages du dossier Boite de réception et tous les prochains

Toujours supprimer les messages de plus de 10 jours
Afficher les régles Ranger Annuler

{
{
§
3
:
5 {
%“

il

ier indésirable | v  Ranger

~ Notifications

Bulletin d'information A
interne - Sondage Rappels Faire tout disparaitre

Aucune nouveauté pour l'instant

Afficher plus

3

} Service communication
{ f;’ Répondre & tous | »
{

Aujourd'hui 08:37

Groupe du perso ¥

i Mesdames, Messieurs,
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4.2. Quelques fonctionnalités

4.2.1. Conversations

Par défaut, la messagerie est configurée avec cette option. Les messages ayant trait au
méme objet ne sont affichés qu’une fois dans la liste des messages. La conversation peut
étre développée pour afficher le fil de celle-ci.

(#) Nouveau | V¥ ﬁﬂSupprimer B Archiver Courrier indésirable | ¥ Ranger Déplacer vers ¥ wee

A s -
L Boite de récepti Tout v Pour tester ¥
14
¢ ‘|
- i

Jeanrenaud Dominique .

; q Jeanrenaud Christian
¥ Pour tester 1057

i Conversation: msg 2 Deminigue Jeanrenaud Enseigna...
i Service communication
14 .. -
) Bulletin d'information interne : sondage 03:37 Jeanrenaud Dominique <Domi eJeanrenaud@rpn.ch>
§ Mesdarmes, Messieurs, Chéres et chers collégues, Le s... Conversation: msg 2 Dominique Jeanrenaud Ensei... mar. 04.10.2016 10:57
{ Service RH !
1 Information RH_2016_15 - Mlse au concours d 08:25 Jeanrenaud Christian
E Mesdames, Messieurs, En raison d'une nouvelle répart...
g‘ Le blog high-tech & telecom d...
g [Nouvel article] Annuaires: Swisscom et Tame 06:10

Kavier Studer a publié " Swisscom Directories lance la...

Rl BRG0Pl Aot e iR Rl Sl

o Conversation sélectionnée
9 Les messages qui constituent la conversation.
Un clic sur les chevrons (jaune) a pour effet de développer 'ensemble des

messages. Pour chaque message, un clic sur la bande supérieure (jaune) a
pour effet de développer le message.

paramétres des © Options
conversations : i Actualiser Raccourcis
n » Général
4 Courrier
¥ Traitement automatique

Modifier le theme » Comptes

P O

Bttt

Options

Conversations I

Signature-électromque

T AR A A

Format du message

!
|
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4.2.2. Affichage des messages

L’affichage des messages peut étre filtré selon
différents modes. Un clic sur le menu déroulant
ad hoc permet de lister ces derniers.

—

3

Boite de réception

Aujourd hui

PPy

4.2.3. Action sur les messages

Un clic droit sur un message permet
d’obtenir une liste d’actions

|< www.hep-bejune.ch

%
i

P T I Pt LU T N P R i i I i e Lo U

v Tout

elen Mon lu

héres

A moi

= Avec indicateur
;."e : Trier par
[ 4 Date
Jent De
% tapp A
{Eller  Obiet
b (ble piaces jointes
E corm|
1 Importance
{ Taille
ain, |
Lntel: Afficher en tant que

Messages

ah

Chervet Michel
Accés au parking de Delémc

Monsieur le Recteur, Chéres )

Werren Sandrine
(Pas d'objet)

Messieurs, Ayant subi une int

-

Chatelain Nicole

moodle dépdt document

-

Hello Christian, Je peux t'app

Clément Serge; Ellen
projet MITIC a Moutier (blog

Bonjour, Pour ma part, comp

-

Thierry Karsenti
[crifpe_nouvelles] Demain, le

Valorisons les enseignantie)s

Giglio Marcelo

6/15

Filtrer

he" | ¥ Conversations

F R G N T W Y Y

Répondre

Répondre a tous
Transférer

Supprimer @
Archiver

Margquer comme nen lu
Epingler

Indicateur

Marquer comme indésirable

Ignorer
Déplacer >
Catégoriser >

Créer une régle..

Afficher les détails du message
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4.2.4. Fichiers joints

Plusieurs fichiers peuvent étre {’T‘“” T
joints au message par sélection ™ Nom Medifié le Type *
multiple E(( ) 2_Secteur_Ouest_20130121.pdf 17.01.2014 22:09 Adobe |
' 3 -i 3_Secteur_MNord_20130121,pdf 9 Adobe 3
S T 4 Secteur_Sud_20120121.pdf Adobe ]
@ 1316.docx Docun
f (] 1216-SCF-SPO-Eval-FG sk Feuille r
1 =] Comptes-RPN-1215-1114xdsx Feuille [
? @ EtudiantPF1-5CF-13_16.dsx Feuille
v o< 3
}om du fichier: |"Cnmpte;-RPN-‘\215-111:1.)( v| Tous les fichiers (*) ~ }
{ Ao .l
Rappel : taille totale maximale des & - o i

fichiers joints = 20 Mo

4.2.5. Destinataires HEP-BEJUNE
Les différentes listes sont accessibles.

Clic sur ,Q v Enregistrer % Annuler
Al AcaR2 % o

4

[

ou

Cc
» Aca R2

Rechercher des personnes
F p HEP-BEJUN

Un clic sur le « + » ou
double-clic sur un membre

de la liste (a) le place dans AR e + Contai

An nu alre Par nom complet

les destinataires (b).

Clic sur les chevrons (c)
affiche d’autres listes, les
groupes notamment. @ v Planifier ur

Accueil Bienne

AcaRe % * Calendr

1
|
|
|

Une requéte dans le champ
« Recherche » permet d’obtenir
des résultats correspondants.

»

Résultats de la recherche

Berberat Jean-Luc
Jean-Luc.Berberat@hep-bejune.ch

Bohlen Jean-Marc
jean-marc.bohlen@hepl.ch

Boillat Jeanne
PF1_1518

Desboeufs Jean-Claude
Jean-Claude.Desboeufs@hep-bejune.ch

e

rmwuuamm_nnﬂn_.pu‘_‘_ﬁﬁu‘—«a\w
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4.2.6. Options
Pour les principales ...

Définir les réponses automatiques :

Permet de créer des
messages renvoyeés
automatiquement aux
expéditeurs en cas
d’absence. Réponses automatiques

Actualiser

Il est possible de Parameétres d'affichage
différencier le message
pour les expéditeurs
internes a l'institution et
pour les externes.

4.2.7. Créer une régle : m o
Permet de créer des régles
pour les messages regus n i Actualiser

(classement dans des
dossiers, redirection,
suppression, etc.), selon

certains critéres.

Modifier le théme
Dans le menu qui s’affiche, Options
choisir « Courrier » > « Régles
de boite... »

® Options

Raccourcis Régles de bolte de réception

» Geénéral

4 Courrier

el ment du courrier électronique. Les régles seront appliquées dans I'ordre indiqué. Si vous so
4 Traitement automatique ré MOdIﬁEI ez la désar tiy Eu la supprimer.

Réponses automatiques
[ Régles de boite de réception et de rangement I + I

Signalization de courrier indésirable "“:‘M\ —— o Régle : Requ de 'atrer

Marguer comme lu v Support HEP-BEJUNE Aprés réception du n
Options des messages v Rl 6 2 e el le message a &t& requ
Confirmations de lecture Effectuer les opératic
Paramétres de réponse v HEPTMGP1@hep-bejune.ch déplacer le message\
4 Comptes et arréter de traiter d¢
Bloquer ou autoriser Cette régle est la sui

POP et IMAP

Liste des régles (par défaut, la liste est vide)

Descriptif de la régle sélectionnée

Outils de modification/création des regles

@@QE
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5. Calendrier

Calendrier

Les fonctionnalités du calendrier sont assez semblables, I'interface présente quelques

changements

i [ Calendrier:

BN 111 NN |

PO Rechercher dans le

«
< Octobre 2016 >

@ Nouveau | v Ajouter un calendrier ¥ 3 Partager ¥ = Imprimef

< > 03-09 octobre, 2016 (Semaine 40) v

Jour Semaine de travail Semaine Mois | Aujourd’hui
4 Mardi 5 Mercredi 6 Jeudi 7 Vendredi

L MM IJ VS D 3 Lundi
12
an 5 6 7 8 9 10 Séance de coordination infor ~
B529 Le Gourriérec Arnaud
01112 13 1415 16
17 13 19 20 21 22 23 (A
24 25 029 30
12
3 %
A Mes calendriers 13 Ed
P— fG Sandrine, Margaux,
14 :
Autres calendriers
15
Calendriers des cont T ———
Boissonnade, Desboeufs,
18 Giglio, schertenleib - SCF
1518 A, SCF 1518 B, SCF 1518
SCF-202, SCF-205, SCF-206,
17 SCF-304, SCF-309
18
19
20
1
Calendrier Permet le passage rapide de mois en mois, ou, par clic sur le mois,
P P y P P
resume d’années en années.

Affichage des
rendez-vous

|< www.hep-bejune.ch

é._l-—’\Ml\.l—F‘-—--‘—-—-—\f--—-—-—-."‘—M

«

< Occbre@% >
L MM I~ 5 D

o

< 2007 [} >

janv. févr. mars avr.
12

A A L b,
(\FMM»\!\I"\M"\]

Un simple clic permet d’ajouter un rdv.

o

Nouveauté !

{ _
]
tchéa Jjeudi 6 octobre 2016 m
Jeeand |
l test SCF l
test
{
i scr| 4

Plus de détails

BCF- Enregistr@j
Sw-,
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Choix de I'affichage

Fonctionnalités liées
au calendrier ;
notamment la
recherche ...

o0

e
atelier

«

i [ Calendrier:

Calendrier Détg
Le mois suivant
mardi 8 novembre 2016 13 00-15:15 Ate
Ateliers Recherche - Boissonnade, Desbtieuf...
Quand
ou:
mardi 1 nevembre 2016 15.30-17:45
Ateliers Recherche - Boissonnade, Desbaeuf... Rappel
Aucu

Dans l'ordre, « Notification des taches », « Options », « Aide » et « Paramétre du

compte ».

|< www.hep-bejune.ch

10/15
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6. Contacts

Contacts

Permet de gérer tous les contacts et/ou listes non répertoriés par la HEP.

6.1. Ajouter un contact

Pour ajouter un nouveau
contact, clic sur Nouveau,
puis remplir les champs du
formulaire qui s’affiche.

P

§

@ MNouveau v Modifier

Jm

Vos contacts

Suppri

Par

Il est possible d’ajouter un expéditeur de mail aux contacts.

Clic sur 'adresse
de I'expéditeur du
message

Clic sur « Ajouter »

|< www.hep-bejune.ch

|
i
f
|
|
i
|

4

PRI

e : .
Newsletter EPFL pour les enseignants, Octobre v

2016 e

Francesco Mondada <francesco.mondada :epﬂ.ch@mai“50.suw’l4.mcc1

Francesco Mondada

Ajouter aux contacts

Ajyt&r

® ‘

Contact Remarques

Calendrier
Planifier une réunion
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6.2. Listes de contacts

Malgré les listes existantes, il est souvent utile de créer des listes de contacts personnelles
(p-ex. lors de travail dans des groupes ou pour les équipes pédagogiques en pratique

professionnelle).

Pour ajouter une liste de
contacts, clic sur

« Nouveau », puis « liste de
contacts ».

Donner un nom a la
liste de contacts

Ajouter des

9 membres, soit par
une requéte, soit
par 'annuaire, soit
en saisissant
'adresse

manuellement

e Enregistrer la liste

|< www.hep-bejune.ch

@ MNouveau v Modifier

Contact

Liste de contacts

prowwr

Enregistrer la modification du contact

B Enregistrer [ Annuler

MNom de la liste o

Motes

‘ murﬂ

Murati Lorita

lorita.murati@hep-bejune.ch

p Rechercher dans |'annuaire

I
E Equipe 1619
i Ajouter des membres

12/15
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7. Taches

A lidentique, I'interface des Taches est quelque peu modifiée, mais les fonctionnalités sont
identiques.

NI

':{') Nouveau m Supprimer 0] Répondre | v Catégories v Terming

Eléments et tiches avec indjgme Tous v . ‘s
~ Mes taches Conférence et moment d'échange sur la classe-

jeudi 10 novembre 2016

Eléments et taches avec indical = nversee

Taeh Conférence et moment d'é... = oM P>

aches
Jeudi 3 novembre 2016
Christophe Gremion <c.gremion@gmail.com> £ Répondreatous | v
Autres taches Re: Moodle DEM S = mer. 28.09
o Christophe Gremion <c.gremicn@gmailcoms ¥
La semaine derniére Boite de réception
) -
Migraticn Exchange 2016 =E Indicateur de message du suivi. Début le mercredi 28 septembre 2016. Echéance le jeudi 3 novembre 2016..
jeudi 29 septembre 2016 En retard
Pratique professionnelle HEP3 =P [pd]  Conférence casseimver..
HE=  406Ko

mercredi 28 septembre 2016 En retard

Télécharger

Ily a deux semaines i
Bonjour,

Inauguration de Strate J - Invitatio... =0 P
Vous avez suivi un cours TIC ces derniéres années a I'lFFP, je me suis dit que cette

vendredi 23 septembre 2016 En retard ! ; ) -t
information pouvait vous intéresser :
Tler Cercle de réflexion 2016-2017 =P » i
Soirée classe inversée
jeudi 22 septembre 2016 En retard _en trois lemps...
) L _ IFFP, 3 novembre, 18h
Consultation relative & la révision... =P

1. 18h00 Conférence de Sonia Perrotte : Moteur, caméra... Inversons |
mardi 20 septembre 2016 En retard 2. 19n00 Echange de pratiques sur la classe inversée
3.20Nh30 Bréve présentation de I'association AUPTIC

II'y a trofs semaines

Toutes les informations dans la piéce jointe, & diffuser sans modération ;)

RE: Probléme salle 107 - TICE CDF =

jeudi 15 septembre 2016 En retard Bien cordialement

. . - Christophe Gremion
Types de taches Taches créées ou messages avec indicateur
Liste des taches Le filtrage est possible (Clic sur « Tous »)

Détail de la Tache
sélectionnée

Barre d’outils de modification ou de création des Taches.

0000

Noter gue IeS meslsages maqués par £ b impossible de me connecter sur moodle ;;’;‘“‘““"""""‘-‘“}
un indicateur s’affichent dans les Bonjour, Sur moodle j entre mon i

Marquer ce message d'un indicateur

taches

6:51

Le blog high-tech & tele lom d... %@ -

[Nouvel article] TV numérique: S inrise offre |

Kavier Studer a publié =™ Sunnise M

Le blog high-tech & telecom d...
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8. Changement du mot de passe

En général, deux semaines avant I‘échéance du changement de mdp, un avertissement
s’affiche au démarrage de la messagerie OWA. Toutefois, dans certaines circonstances
il peut étre souhaitable de changer son mdp via OWA indépendamment de cette

échéance.

Pour ce faire, cliquer sur « Paramétres »

Puis, dans le menu déroulant, choisir

« Options ».

Sous la rubrique « Général » 2 « Mon
compte », parmi tous les paramétres se
trouve un item « Modifier votre mot de
passe », qui affiche le menu qui suit :

Une fois les
informations saisies, clic
sur « Enregistrer » :

|< www.hep-bejune.ch

et A A i T TN P T b A

Actualiser

Apparence du calendrier
Gérer les compléments
Parameétres hors connexion

Madifier le théme

Options {}’j

{
z
[
%
?

' Calendrier

(© Options

Raccourcis
4 Geéneral
I Mon compte n‘m I
wioaiTier ie neme N\, _

Raccourcis clavier

Appareils mobiles

Daramétras hors conpexio

Enregistrer

+ Enregistre X Ignorer

Changer ie mot de passe

Saisissez votre mot de passe actuel ainsi qu'un nouveau mot de passe, puis entrez 3
nouveau ce dernier pour confirmation.

Suite & I'enregistrement, vous devrez peut-&tre saisir de nouveau vos nom d'utilisateur et

mot de passe, puis rouvrir une session. Yous serez averti lorsque votre mot de passe
aura £t€ correctement modifié.

Adresse de messagerie : Christian.Jeanrenaud@hep-bejune.ch
Mot de passe actuel : LLITITITY
Mouveau mot de passe : sssesssee

Confirmer le nouveau mot
de passe: LTI

Mon comptd

Gérer les compléments

14/15
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8.1. En savoir plus...

Une description plus détaillée se trouve sur Support HEP, a I’adresse :

http://gmpilot.hep-bejune.ch/gmp2/File/CoreDownload/3980/IT_Outlook Web

Access changement de mot de passe.docx
Le document donne les informations plus complétes, relatives au changement de

mot de passe, ainsi qu’aux critére de choix d’un mot de passe dans
I’environnement informatique de la HEP-BEJUNE.
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http://qmpilot.hep-bejune.ch/qmp2/File/CoreDownload/3980/IT_Outlook%20Web%20Access%20changement%20de%20mot%20de%20passe.docx
http://qmpilot.hep-bejune.ch/qmp2/File/CoreDownload/3980/IT_Outlook%20Web%20Access%20changement%20de%20mot%20de%20passe.docx
http://qmpilot.hep-bejune.ch/qmp2/File/CoreDownload/3980/IT_Outlook%20Web%20Access%20changement%20de%20mot%20de%20passe.docx
http://qmpilot.hep-bejune.ch/qmp2/File/CoreDownload/3980/IT_Outlook%20Web%20Access%20changement%20de%20mot%20de%20passe.docx



