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Comment créer une tache récurrente dans Outlook ?

Demandé et répondu par Sebastien le 28-10-2006

Microsoft Outlook vous permet de créer des taches récurrentes. Une tache récurrente correspond a une tache qui
doit étre accomplie de facon réguliere (Par exemple, une action a accomplir chaque vendredi). En créant ce type de

tache, Microsoft Outlook vous rappellera que vous devez effectuer cette action chaque semaine. Dés que la tache a
accomplir sera marquée comme terminée, Microsoft Outlook créera automatiquement la prochaine tache a

accomplir.

Dans la barre de menu, cliquez sur Fichier puis sur Nouveau. Sélectionnez Tdche.

Apergu du menu :

Fichier | Edition  Affichage Favoris  Outils  Actions 7

| Houveau |21 Tache Chrl+h
QUvrir b | gzl Demande de kache Chrl+-Maj+U
Fermer tous les éléments % Dossier,.. Chrl+Mai+E
Enregistrer sous. .. Raccourci vers la barre Outock. .

_-jﬂ Message Chrl+Maj+r

Diossier v |78 Rendez-vous Chrl+Maj+4
Gestion de Fichiers de données. .. @J Demande de réunion ChrHF11
Imporker ek exparter... 7] Contact Chrl4+Maj+C
archiver. ., @J Liste de distribution ChrlHMaj+L
Mise en page b |45 Entrée du journal Chrl+Maj+1

[& Apercu avant impression - Motes CerlHMaj+w

% Imprime. .., ChH4P [ Document Office Chrl+Maj+H
Travailer en mode hars connexion Chaisir un farmulaire. .
Quwitter Fichier de données Qutloaok, ..

Dans la zone Objet, tapez le nom que vous voulez donner a votre tache. Dans la zone de texte, saisissez tous les

éventuels éléments que vous voudriez ajouter comme compléments d'information.

Cliquez sur Périodicité et renseignez les informations concernant la périodicité de I'action a accomplir.

Apercgu :
£ % Périndicité. ..

Vous pouvez choisir entre plusieurs types de périodicité :

e Quotidienne

¢ Hebdomadaire
* Mensuelle

* Annuelle
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Des options permettent d'affiner les options de renouvellement. Les options disponibles changent en fonction du
type de périodicité choisie. Par exemple, si vous désirez créer une tache quotidienne, vous pouvez choisir de la
renouveler tous les jours (7 jours par semaine) ou tous les jours ouvrables.

Saisissez la date de début et la date de fin (plage de périodicité).

Apergu :
Periodicite de la tache
Périndicité
- L
Qe * Tous les Il_ jour(s)

™ Hebdomadaire
" Tous les jours ouvrables
™ Mensuelle

" Régénérer une nouvelle tiche |1 jour(s) aprés 'achévement de chaque tache
" Annuells e [ &

Plage de périodicité
Debut : |sam. 26/10{2008 | (¥ Pas de date de fin

" Fin aprés : |10 OCCUFTENCes

© Finle:  |ln. 08f11j2008 |

[als | annuler ‘ Supptimer la périodicité |

Cliquez sur OK pour revenir a I'écran principal de création de la tache.

Apercu de la tdche récurrente :

- hi ic - [O]fx

Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Format  ©utils  Actions 7 -
[ Enregistrer et Fermer B2 )+ Périndicitéd... W Assignerunetiche ¥ B X [2) 2
Tache: 1 Détails ]

¥ Echéance aujourd'hui,
Eché&ance : bous les jours & compter du 28/ 10/ 2006,

Cbjet |.ﬁ.rchi\-'er les messages

Lasst Echéance : |sam. 28/10/2006 j El Etat : |Non COmmencee j
Début ¢ |Néant j Priorité : Mormale | % achevé: |0% il

'\@: " Rappel: | J | J@ Propriétaire : |Sebastien

£,

Classer les courriers dans les dossiers appropriés
Lancer la procédure d'archivage
Compacter les dossiers

Contacts. .. | Catégories. .. | Privé |

. . N Enregistrer et fermer
Cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer pour sauvegarder votre tache. fel Envea

Lorsque la tache sera marquée comme accomplie, Outlook recréera automatiquement la tache suivante en
respectant les informations renseignées lors de la création.
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