Outlook

Importation de I’horaire de cours
dans Outlook

Ce document est destiné aux enseignants.
Il présente la procédure a suivre pour importer son horaire de cours dans Outlook a partir d’un fichier « csv ».

Veuillez noter que la plupart des captures d’écran indiquent une date différente des consignes. Privilégiez ce qui est indiqué dans les
consignes et servez-vous de la photo comme point de repére.
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I. Création d’'un nouveau calendrier dans Outlook

Dans Outlook, chaque utilisateur a un calendrier nommé « Calendrierl ». Ce calendrier est le calendrier principal de I'utilisateur.
C’est dans ce calendrier principal que I'utilisateur peut inclure ses différents rendez-vous et événements. Au lieu d’étre placé dans le
calendrier principal, I’'horaire de cours a avantage a étre placé dans un autre calendrier. Ainsi, dans les explications ci-dessous, un
nouveau calendrier nommé « Horaire 2013 » sera créé pour entrer I’horaire de cours. Cette séparation des deux calendriers permet
de bien distinguer les « événements particuliers » des « périodes d’enseignement ».
Procédure a suivre :

1. Ouvrez Outlook.

2. Cliquez sur le « Calendrier » en bas a gauche de I'écran. (fleche 2)

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur « Calendrierl ». Un menu contextuel apparaitra. (fleche 3)

4. Cliquez sur « Nouveau calendrier... ». (fleche 4)

= Calendrierl - chartrandd@csadl.ca - Microsoft Outlook |'1:l (=] g
Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage & o
=L " ¢ -
T EE 5 B EEEEE b B T 3§ S
h === B = [EY Carnet d'adresses
MNouveau Mouvelle Mouveaux —Aujourd’hui 7 prochains Jour  Semaine [Semaine| Mois  Affichage QOuvrirle Groupes de | Envoyer le calendrier par Partager le Publier Autorisations
rendez-vous réunion éléments Jjours de travail < Planification | calendrier ~ calendriers = courrier électronique  calendrier en ligne = du calendrier
Nouveau Atteindre F] Organiser ] Gerer les calendriers Partager Rechercher
4 février 2012 » 3 .
di lumame je ve sa 4 » 26 février - 3 mars 2012 Rechercher Calendrierl (Ctrl<E) Fel
2 3 4
5 6 7 8 910 11 26 dimanche 27 lundi 28 mardi 29 mercredi 1 Jeudi 2 vendredi 3 samedi
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2% 27829 1 2 3 ng oo A
0o
4 Mes calendriers 0g
Eﬁ} Calendrierl
e Ef5  Ouvrir dans une nouvelle fenétre
] Mouveau calendrier... bl
5
o 2
@ Couleur * 24
il £
03 Copierle calendrier = =
[~ Courrier *  Descendre
4| Calendrier Partager »
8=| contact P Propriétés..,
o
2 e L —
| 3 [@ - Taches : 0 taches actives, 0 taches terminées Gl 4
Eléments:0 | Ce dossier est 4 jour. [ Connecté & Microsoft Exchange |@E EH M 100% (=) [} (1)
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5. Entrez le nom du calendrier. Nom suggéré : « Horaire 2013 ». (fleche 5)

6. Cliquez sur le bouton « OK ». (fleche 6)

[S=)

-
Créer un dossier

Mom :
Horaire 201 1|

Contenu du dossier :

[élémems Calendrier -

Sélectionner 'emplacement de ce dossier :
> [ Eléments envoyésl -
s @ I::Iémentssupprimésl ()] Lo I
[ Abonnements RSS
[ Boite de réception
1 Boite d'envoi
@ Boite d'envoil
[ Brouillons
3 Calendrier
i@ Calendrierl

Gl Cantacte i I
6 > OK i Annuler I
y 4

m
-

[I. Importation des cours dans le nouveau calendrier

Dans les explications ci-dessous, les cours seront ajoutés au nouveau calendrier nommé « Horaire 2013 ».

Procédure a suivre :

1. Dans la barre de menus de Outlook, cliquez sur le menu « Fichier ». (fleche 1)
2. Cliquez ensuite sur « Ouvrir ». (fleche 2)
3. Cliquez ensuite sur « Importer ». (fleche 3)

T e iy B P
‘0

Envoyer/recevoir Dossier Affichage

{3 Ouvrir le calendrier

== Fatides = pummmad  Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
. . o (iics, .ves).
% Enregistrer le calendrier im Qutiook (ics; ves)

{3 Ouvrir le fichier de données Outlook

( Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook
A (.pst).

Importer

Imprimer

des flux RSS dans Outlook.

|1 Options
E3 Quitter ~  Dossier d'un autre utilisateur
——  Permet d'ouvrir un dossier partagé par un autre

J 4“ utilisateur.
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4. Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur « Importer a partir d’un autre programme ou fichier ».
Cliquez ensuite sur le bouton « Suivant > ».

Assistant d'Importation et d

Sélectionnez une action & exécuter :

Exporter des données vers un fichier
E porter des ﬂux RSS vers un fichier OPML

ogramme ou fichier
Importer des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Importer des flux RSS & partir de |a liste des flux communs
Importer des messages et adresses Internet
Importer les paramétres de comptes Internet Mail
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar ( vcs)
Importer un fichier VCARD (.vcf)

Description

Importer des données provenant d'autres programmes ou fichiers, par ex., ACT!,
Lotus Organizer, fichiers de données Outlook {.PST), fichiers de base de données,
fichiers texte et autres.

|<Précédent |I Sulvant = I [ Annuler ]

5. Dans lafenétre de dialogue, cliquez sur « Valeurs séparées par une virgule (Windows) ».
Cliquez ensuite sur le bouton « Suivant > ».

Sélectionner le type de fichier & importer de :

Lotus Organizer 5.x

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Outlook Express 4.%, 5.%, 6.x ou Windows Mail
Valeurs separees par une tabulation (DOS)
Valeurs separees par une tabulation (Windows)
Valeurs s€par: r une virgule (DOS

Valeurs séparées par une virgule (Windows)

<Précédent |[ suvant> | [ Annuer

6. Cliquez ensuite sur le bouton « Parcourir... »

Fichier & importer :

[l
MV/ Options

(7) Remplacer les doublons par les éléments importés
utoriser |a création de doublons

(7 Me pas importer les doublons

I<Préoédentl| Suivant = | [ Annuler
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7. Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur « Poste de travail ».
Allez dans « CSA (R:) ». (fleche 7)

8. Selon votre situation au collége, allez ensuite dans le ou les dossier(s) approprié(s) :

@)
@)
@)

non_semestrialise : pour les enseignants qui N’ont PAS de cours semestrialisé durant TOUTE I'année
semestre_1 : pour les enseignants ayant un cours semestrialisé (horaire pour le premier semestre)
semestre_2 : pour les enseignants ayant un cours semestrialisé (horaire pour le second semestre)

ateur v csa (R:) v O- Horaire OutLook v 2013 ~

u dossier

21 Nom - | Madifié le

Type

Taille

| non_semestrialise 2013-08-27 21:21

Fe | semestre_1 2013-08-27 21:21

.. semestre_2 2013-08-27 21:21

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

9. Dansle dossier, cliquez sur le fichier correspondant a votre numéro d’employé (numéro ayant généralement 4 chiffres).
Cliquez ensuite sur le bouton « OK ».

10. Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur le bouton « Suivant > ».

Fichier & importer :
R:\0- Horaire OutLook 20 111%XXX] csv

Options

(") Remplacer les doublons par les éléments importés

utoriser la création de doublons

(7 Ne pas importer les doublons

i < Précédent I

, -

Annuler

11. Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur le calendrier « Horaire 2013 » (nom du calendrier créé a I'étape 5 de la page 3).
Cliquez ensuite sur le bouton « Suivant > ».

Sélectionner le dossier de destinatiop :

, _

(-] Calendrier1
L Horaire 2011

{85 Contacts

- Contacts suggérés

{85 Contacts suggérés1

- Conversation Action Settings

3| Courrier indésirable

{7 Courrier indésirable 1

£ Bléments envoyés

=-1= Bléments envoyésl

LT3 A gérer

-3 Profil TIC

.. L cunnrimde

[T

< Précédent “ Suivant > ] [ Annuler
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12. Cliquez ensuite sur le bouton « Terminer ».

-
Importer un fichier

Les actions suivantes seront exécutées :

Importer « 1006.csv » dans le dossier : Horaire 2011

Champs personnalisés ...
Modifier la destination ...

Ced peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre annulé.

< Précédent || Terminer Annuler

13. Dans la zone « Mes calendriers », cliquez sur la case a gauche du calendrier « Horaire 2013 » pour afficher celui-ci.

OlETAN

Accueil Envoyer/recevoir Dossie
: (25 Copier e calendrier
B I

1 Deplacer le calendrier
Mouveau R nmer
calendrier | le calendrier L3 Supprimer le calendrier
Mouveau Actions
4 février 2012 y d
di lu ma me je ve sa
2 3 4

5 6 7 8 910 11
12 13 14 15 16 17 13
19 20 21 22 23 24 25
2% 27 2829 1 2 3

4 [J] Mes calendriers
Calendrierl
Haoraire 2011

[ calendriers partagés

14. Pour afficher votre calendrier principal (Calendrier1) et votre horaire (Horaire 2013) en mode « Superposition », cliquez sur
la fleche de I'onglet « Horaire 2013 ». (Voir I'image ci-dessous.)

C

Calendrierl = 4 Horaire 2011 x
19 dim. 20 lun. 21 mar. 22 mer. 23 jeu 24 ven. 25 sam. 19 dim. 20 lun. 21 mar. 22 mer. 23 jeu. 24 ven. 25 sam.
Jour 1 Jour 2 Jour 3 Jour 4 Jour 5
) SCT114-4 SCT114-1 SCT114-9
1 9h15-10h
- Intégratic SCT114-9 5CT114-9 SCT114-2 5CT114-1 SCT114-4

Les calendriers seront alors superposés comme le montre la figure ci-dessous.
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< revnier 2uiz »
di lumame je ve sa 4 » 19 - 25 féyrier 2012 Rechercher Horaire 2011 (Ctrl<E) Pl
230 31[1] 2 3 &
56 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18

26 27 2829 1 7 3
4 5 68 7 8 910

4[] Mes calendriers

Calendriers partagés

I EEE

12%
13%
SCT114-11
9 Courrier 140
7 cotenatier
I— 15%
8=/ contacts
|&7] Taches 16%
k]l Ga - Téches : 0 tiches actives, O taches terminées -~ El
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II1. Suppression du calendrier de la précédente année scolaire

Cette étape optionnelle permet de supprimer I’horaire de cours de I'année précédente.
Procédure a suivre :
1. Ouvrez Outlook (s’il n’est pas déja ouvert).
2. Cliquez sur le dossier « Calendrier ». (Fleche 2)
3. Danslazone « Mes calendriers », effectuez un clic de droite vis-a-vis « Horaire 2012 » (le calendrier a supprimer).

4. Dans le menu contextuel, cliquez sur « Supprimer le calendrier ». (Fleche 4)

ol'E 9 = Horaire 2011 - chartrandd@csadl.ca - Microsoft Outlook T e
Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage A 0
IJ % Copier le calendrier l‘@ ﬁ @ g@i
o ”h Déplacer le calendrier o -
Nouveau Renommer ) Partager le  OQuvrir le Autorisations  Proprigtés
calendrier | le calendrier L34 SUpprimer le calendrier cajendrier calendrier~  du calendrier du calendrier
Mouveau Actions Partager Propriétés
4 février 2012 » 3 X
di lumame je ve sa 4 v 1 -7 février 2012 Rechercher Horaire 2011 (Ctrl+E) 2
2 3 4
Calendrierl x Horaire 2011 x Horaire 2010 x
5 6 7 8 91011
1; ;2 ;‘: ;; g 21: ?; 1 mer 2 jeu. 3 ven 4 sam. 5 dim. 6 lun 7 man 1 mern 2 jeu 3 wven. 4 sam, 5 dim. 6 lun 7 mar
26 27 28 29 Jour 3 Jour 4 Pédago Jour 5 Jour &
08 oo Assemblé 5CT114-9 -
4 [J] Mes calendriers générale
Calendriert o
Horaire 2011 0900 i) (TeeaE Lise gagn ) | % g
Horaire 2010 ~ ~ | [ Gestion d LL
h £3  Ouvrir dans une nouvelle fenétre EXp
D Calendriers partagés Réunion com 19 3
£ MNouveau calendrier.., faire =
| |Réunion une | (SC1 = =
Masquer ce calendrier Scimatic vidé 8 E]
doc - §J
\% Superpasition (por 5 -
Kari = ]
@ Couleur v B 1 g E
- Diner Bélz Ej =
E;I Renommer le calendrier offert = g =
4 E & L) £
% Copier le calendrier SCILa-3 SCTi141 =
”h Déplacer le calendrier -
Gesiton d
Y Supprimer le calendrier - -
[~ Courrier 54 supp SCT114-1 | |SCT114-3
&  Monter
4| Calendrier
¥ Descendre
Rencontr
8=| Contacts Partager 4 Rencontr
;‘ﬂ Taches % Propriétés..
Wl Ca [ - Tdches : 0 tiches actives, 0 tdches terminées ~ <
Eléments : 35 ‘ Ce dossier est a jour, l:.i Connecté a Microsoft Exchange ‘[@@ EE M 100% @ L] &J
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IV. Attribution d’'une couleur distincte a chaque groupe-matieére

A chaque groupe-matiére, il est maintenant possible d’attribuer une couleur distincte (voir I'image ci-dessous). Ceci permet de bien
distinguer les périodes pour chacun de vos groupes dans votre calendrier Outlook. En deux petites minutes, la procédure optionnelle
ci-dessous permet de réaliser ceci pour I'année entiére.

31 lundi 1 mardi 2 mercredi 3 Jjeudi 4 vendredi
[ Jour 3 ] [ Jour 4 ] [ Jour 5 ] [ Jour & ] [ Jour 7 ]
FRA118-04 \‘ FRA118-07 J} FRA118-03

FRA118-07 }» FRA118-04 FRA118-04 L

i
|

[FrRA118-07

W
FEET

| FrRA118-04

==
=

Procédure a suivre :
1. Ouvrez Outlook (s’il n’est pas déja ouvert).

2. Cliquez sur le dossier « Calendrier ». (Fleche 2)

o9 =
WIS | Accueil Envoyer/recevair Dossie

mE e 8 E

MNouveau Mouvelle Nouveaux | Aujourd'hui 7 prc
rendez-vous réunion éléments ~ jt

Nouveau Atteindre

4 février 2012 » 3

di lu ma me je ve sa
20 30 31[1] 2 3 4
5 6 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 353 24 25
26 27 2829 1 2 3

4 IE‘ Mes calendriers
|:| Calendrierl
Horaire 2011

[T] calendriers partagés

Ll @A -
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3. Sur un bout de papier, notez les codes de tous vos groupes que vous trouvez sur votre horaire 2012. Les codes de cours
sont constitués :

- du code de la matiere (habituellement 6 caractéres), = -
- d’un tiret F er Accueil Envayer/recevoir Dossiel
- du numéro de groupe (habituellement 2 chiffres) 5 b [@ P Tgnarer
4= Nettoyer =
Mouveau message Mouveaux &C P
. . z & i &l &) - ourrier indesira
Sur I'image ci-dessous, 4 groupes sont présents : « FRA118-03 », « FRA118-04 », E‘E“"’”rfl“j“uieaue'e’”e”“ S
« FRA118-07 » et « FRA118-09 ». py— p
(7] Boite de réception1
31 lundi 1 mardi 2 mercredi 3 jeudi 4 vendredi 43 BEP’HC
[ Jour 3 ] [ Jour 4 ] [ Jour 5 ] [ Jour & ] [ Jour 7 ] 3 Agérer
: : : ' : 3 Profil TIC &)
[ Eléments envoyésl
|FrA118-04 |FrA118-07 |FrA118-03 [g Courrier indésirablel
L& courrier non lu (5)
) - - - (4] Eléments supprimésl (7)
FRA118-09 FRA118-07 FRA118-04 FRA118-04
4 chartrandd@csadl.ca i
) ) ) ) 4 [ Boite de réceptionl
FRA118-03 FRA118-09 FRA118-03 FRA118-09 A REFTIC
7| Brouillons1 [4]
4= Eléments envoyésl
E3 A gérer
[ Profil TIC [5)
P P > (&) Eléments supprimésl (7]
FRA118-04 FRA118-07
LE) Abonnements RSS
1 | [ Boite de réceptio
|FRA118-03 |FrA118-09 | FrA118-07 |FRA118-03 ) i QT =
[~ Courrier
% ‘Calendrier
&=| contacts
4. Cliquez sur le dossier « Courrier ». ] Tacnes
. N ’: . .
(Voir la fleche 4 sur I'image de droite ci-contre.) e -
5. Cliquez sur le bouton « Classer » S de la barre d’outils.
e Eléments envoyés] - chartrandd@csadl.ca - Microsoft Outlook [S]Er] = |
Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage o @
£y = i Ignorer Y B . (23 A gérer i3 Auresponsable St . |NT| [~ ] Rechercher un contact ~
JJ l% = Nettoyer ~ x '$ A *'% Bréunion [ Message d'équipe f Terminé j—‘ . WJ Q =] [ Carnet d'adresses
I | o - S RO R Tt By v T [ o g onn ey e e L
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides 7 Déplacer Indicateurs Rechercher

6. Cliquez sur « Toutes les catégogies... ».

Lo 3
Sy (NG

| nlisJ

er Régles OnelNote Maon
= lu/Lu

Catégarie Jaune
Catégarie Bleu
Catégorie Orange
Catégorie Rouge
Catégorie Vert

Catégorie Violet

S DEEDODEO

Toutes les catégories...

Définir le clic rapide...
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7. Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur le bouton « Nouveau... ».

Catégories de couleurs

= |

commandes & droite.

Pour affecter des catégories de couleurs sux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher en
regard de chaque catégarie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez les

MNom

[7][[] Catégorie Bleu
[C][] Catégorie Jaune
[C][[] Catégorie Orange
[C] [ catégorie Rouge
[] [ Catégorie vert
[C] [ Catégorie Violet

Touche de racc...

Nouveau...

Renommer
Supprimer

Couleur :

Touche de raccourd :

[ o

] [ Annuler

8. Ecrivez le code d’un de vos groupes-matiéres et choisissez une couleur.

Cliquez ensuite sur le bouton « OK ».

-
Ajouter une nouvelle catégorie

=)

Mom : FRA118-4

Couleur :

Touche de raccourd :

Aucun [ =

] [ Annuler ].

EOCOE
OC0EAE
OmCOmm
EEEEN
EEEEN

9. Recommencez les étapes 7 et 8 pour chacun des groupes-matieres de votre horaire.

FIN DE LA PROCEDURE
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