Developpez.com

Glub des développeurs

J'ai testé pour vous : Assistant d'impression
de calendriers pour Outlook 2007

par Morgan BILLY (Espace Perso de Dolphy35)

Date de publication : 18/11/2007

Derniére mise a jour : 29/12/2008

Vous pouvez commenter et donner une note a cet article :
Je vais dans cet article vous présenter une application de Microsoft qui vous permettra de
mettre en forme votre calendrier Outlook 2007 afin de I'imprimer.



http://www.developpez.com
http://www.developpez.net/forums/u47206/dolphy35/
http://dolphy35.developpez.com/

\) Peveloppez.com

Club der developpeutr

J'ai testé pour vous : Assistant d'impression de calendriers pour Outlook 2007 par Morgan BILLY

[ 11 oo [ o310 o PO PPPRPPRR RPN 3

LI I 7YYo o) o) 3

| ] (Y g = (ol =Y A o= 1 #=1 g = (<Y T PUUPUPPRPIN 4

I-A - Barre d'OULIlS €1 @ IMBNUS........coooiii et et e e e e e e et e e e e e e e et eeeeeeessaa e e eeeeeeraananes 4

| e = T o ¥ T4 = Yo Mo 11 1| PSR UPPPPTR 4

L1 e B N\ o 1U A=Y= 11 PO OSSP PPPRPPRR 4

L1 e T @ 11 1Y/ 4 | F SRR 4

L T o =l T =T £ 1 =Y 4

L e B 1o o 4T = SRR 4

HI-A-1-€ = ATEINAIE 1@ AAlE... ..ot e e e e e et e e e e e e aaa e 4

[I-A-1-F = Calendriers €t tACHES...........ooooiiieeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaeaeaeeees 5

11-A-1-g = NOUVEI @ffiCNAQGE. .. .eeeiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enaenreees 6

L1 e B o U1 [ U =3 6

L1 B B oo [ o= TP PSR RPPPPPRR 6

| B By Y LY o Lo o= 1= o 4 =Y PRSP 7

1 B Qo Yo ] o TSP PO PPPPPPPRS 8

L1 N o [ Y 8

I-B = ParamBIrES. ... .o eaeae e e e e eeeaeaeaeaeeeaaaaaaaaeaaaaaaetet et et e ar—————————————————— 8

| O I IR o1 1<) OF= 11 o Vo [ =T S 10

L1 I Y o] [ B O 1ot TSRS 11

L 0 g e ST =Y o o =T = 12

IV - Création d'un NOUVEAU AOCUMENT.........ccoe it e e e e e e e e e e aeeeaeaeeaeas 12

LY 071 o el 011 o] o OSSR 12

A I S =T a1 (ol [T 0 =T o € TP PUOPRPRRUPPPPNt 13
-2.

Copyright 2009 - Morgan BILLY. Aucune reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et de I'ensemble de son contenu : textes,
documents, images, etc sans l'autorisation expresse de I'auteur. Sinon vous encourez selon la loi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E
de dommages et intérets. Droits de diffusion permanents accordés a developpez LLC.

http://dolphy35.developpez.com/article/outlook/asscalendrier/


http://www.developpez.com
http://www.developpez.net/forums/u47206/dolphy35/
http://dolphy35.developpez.com/
http://dolphy35.developpez.com/article/outlook/asscalendrier/

DPeveloppez.com

Club der developpeutr

J'ai testé pour vous : Assistant d'impression de calendriers pour Outlook 2007 par Morgan BILLY (Espace Perso de Dolphy35)

| - Introduction

L'Assistant d'impression de calendrier pour Outlook 2007 est une application distribuée par Microsoft entierement
gratuite.

Vous pourrez diffuser, imprimer vos Calendriers Outlook dans la présentation désirée. Cette application permet des
mises en forme poussées qu'Outlook ne permet. L'interface est trés proche des derniéres suites Office et ne vous
dépaysera pas.

Comment se procurer cette application ?

Celle-ci est téléchargeable sur le site de Microsoft a cette adresse

ﬂ L'Assistant Impression de calendrier pour Microsoft Office Outlook 2007

Il - Description

L'Assistant Impression de calendrier pour Microsoft Office Outlook 2007 (aussi appelé « CPAO ») se met directement
en liaison avec Outlook afin de récupérer les taches et entrées du calendrier.

A Vous devez démarrer Outlook 2007 avant de lancer le CPAO.

Lors d'une modification dans le calendrier Outlook 2007, le CPAO se met instantanément a jour.

Voici un exemple de ce que vous pouvez créer avec le CPAO
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[l - Interface et Parameétres

[I-A - Barre d'outils et de Menus

Vous y trouverez les menus les plus connus comme Fichier, Edition, Affichage, Insertion et Format

B Calendrier2.calx - Assistant Impression de calendriers pour Microsoft Office Outlook 2007

EEichier Editicn  Affichage [nsertion Format Z

0 B B) ] 8 A2 B |j67% -|| @

11-A-1 - La barre d'outils

I1-A-1-a - Nouveau

Permet de créer un nouveau document, sachant qu'il s'agit d'un document et non d'un nouvel onglet de pages.
Accessibilité du Menu : Fichier -> Nouveau.
Raccourci clavier : Ctrl+N

11-A-1-b - Ouvrir

Permet d'ouvrir un document au format *.calx.
Accessibilité du Menu : Fichier -> Ouvrir.
Raccourci clavier : Ctrl+O

[I-A-1-c - Enregistrer

Permet d'enregistrer un document au format *.calx.
Accessibilité du Menu : Fichier -> Enregistrer.
Raccourci clavier : Ctrl+S

[I-A-1-d - Imprimer

Permet de lancer I'impression du document en cours sur l'imprimant par défaut
Accessibilité du Menu : Fichier -> Imprimer.
Raccourci clavier : Ctrl+P

I1-A-1-e - Atteindre la date

Permet d'atteindre une date précise dans le calendrier.
Accessibilité du Menu : Edition -> Atteindre la date...
Raccourci clavier : Ctrl+G

Dans la fenétre il est possible de saisir directement la date ou bien d'afficher le calendrier en cliquant sur la fléche.
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-

ﬁ_j_l Atteindre la date

Date : 10/12/2007

”

I]_:'_| Atteindre la date

Date : 10/12/2007

I1-A-1-f - Calendriers et taches

Permet d'afficher les différents éléments a afficher dans le calendrier, cet affichage est effectué dans le volet droit

de l'assistant.
Accessibilité du Menu : Insertion -> Calendriers et taches...
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: Calendriers et tiches -
(c1o)

|| outlook

Mes calendriers et tiches E|
Bl Calendrier

Calendrier dans Dossiers d'archivage

Campagnes marksting dans Dossiers d'archivage
Liste des taches

Opportunités dans Dossiers d'archivage

Projets professionnels dans Dossiers d'archivage
Tachas

Taches dans Dossiers d'archivage

K RENE R E

Taches de projet dans Dossiers d'archivage

[I-A-1-g - Nouvel affichage

Permet de créer une page dans le document en cours.
Accessibilité du Menu : Insertion -> Affichage.

11-A-1-h - Couleurs

Permet de modifier le jeu de couleurs de la page en cours.
Accessibilité du Menu : Format -> Couleurs...

11-A-1-i - Polices

Permet de changer la police de caractéres du calendrier.
Accessibilité du Menu : Format -> Polices...

]]mr avec 5 colonnes jm[rluur avec Eaa'nairﬁ]
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: Format d'affichage v X
Lele]
' couleurs 4 |
'\ Polices E)
Arial
Aa Arial =

Lucida Sans
Aa Book Antiqua

Verdana
Aa Yerdana

Aa Georgia

Georgia

Aa Lucida Sans Unicode
Lucida Sans Unicode

- Franlklin Znthir Pk
' ¥ Styles de calendrier o |
I
.|| Mise en page o |
I

[I-A-1-j - Styles de calendrier

Permet de modifier le style de la page en cours.
Accessibilité du Menu : Format -> Style et calendrier...
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: Format d'affichage
feley

' Couleurs o |

| A\’ Polices o |

'Y Styles de calendrier =
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Simple L
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I1-A-1-k - Zoom

Permet de modifier la taille d'affichage de la page.

[I-A-1-1 - Aide

Permet d'afficher I'aide contextuelle.

[I-B - Parameétres

Les paramétres de cet assistant sont assez simplistes, pour y accéder allez dans Menu Fichier -> Parameétres de
I'application
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Eichierigdition Affichage  Insertion  Forn

MNouveau Ctrl+M
Quvrir... Ctrl+Q
Eermer Ctrl+F4
Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer sous...
Mise en page...

Imprirner... Ctrl+P

Lo ELOLLO

Publier comme XP5...

[l Envoyer au destinataire du message
Paramétres de I'application...

A Quitter Alt+F4

Dans la fenétre vous trouverez divers paramétres, comme la définition de la premiére semaine de I'année, le premier
jour, I'affichage ou non des numéros de semaines, la taille de la police avec son espacement et son épaisseur ainsi
que d'autres parameétres.

[-_:_, Paramétres d'application ﬁ

Semaine du calendrier

Premiére semaine de I'année : [Cummence le ler janvier ™ ]

Prermier jour de la semaine : [Lundi ']

Afficher les numéros de semaines dans le navigateur de date et les vues du calendrier

Ajustement du texte pour les listes compactes dans les vues du calendrier

Tzille de police minimale : B

Certaines familles de palices utilisées dans les vues du calendrier
prennent en charge un rendu avec un espacement des caractéres
condensé et des Epaisseurs de police réduites

Espacement de caractéres minimal : [Coru:l.ensé "’]

Epaisseurde police minimale : [Fine "’]

Supprimer les heures de fin pour afficher un plus long objet du message

Séparateur au niveau du caractére

Afficher tous les jours avec des paramétres uniformes

QK | [ Annuler
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1I-C - Le volet Calendrier

Dans ce volet vous trouverez un calendrier pour une sélection rapide de la date.

Barre du calendrier *

4 décembre 2007 .

Vous trouverez également une partie appelée Calendrier et taches, cette zone permet de définir les entrées a
afficher sur la page.

Vous pouvez y définir la couleur et le symbole d'affichage pour chaque élément. Il vous suffit de pointez la souris sur
I'élément a modifier et de cliquez sur la fleche a droite, vous y verrez apparaitre une liste de choix.

Il est possible d'ajouter des éléments en cliquant sur Ajouter des calendriers et des taches..., vous verrez apparaitre
sur le volet de droite une liste d'éléments pouvant étre ajoutés.
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Calendriers et tiches *
|| Outlook

Mes calendriers et taches =
Calandrier

Calendrier dans Dossiers d'archivage
Campagnes marksting dans Dossiers d'archivage
Liste des taches

Opportunités dans Dossiers d'archivage

Projets professionnels dans Dossiers d'archivage
Tachas

Taches dans Dossiers d'archivage

K EEAE AR E

Taches de projet dans Dossiers d'archivage

11-D - Le Volet Office

Le volet office logée a droite permet de modifier I'aspect de la page, on y défini le modeéle, la polices, le jeu de
couleurs, etc.

Vous pouvez sélectionner chaque élément d'aspect par le Menu, la barre d'outils ou bien la liste située en haut du
Volet.

- Calendrier et taches.

- Affichage des modéles.

- Couleurs.

- Polices.

- Style de calendrier.

- Mise en page.
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[Afficher les modéles LA
| @&\ ® Calendriers et tiches

Mo Afficher les modeles

Couleurs

i -lL

Polices
Styles de calendrier
Mise en page

[I-D-1 - Mise en page

Permet de paramétrer la mise en page, taille du papier et orientation.
Accessibilité du Menu : Fichier -> Mise en page.

IV - Création d'un nouveau document

Pour créer ce nouveau document allez sur Menu Fichier -> Nouveau.
Une nouvelle page s'affiche avec un bandeau comme ci-dessous :

Sélectionnez un modéle pour cette vue a partir de la Galerie de modéles

En cliquant sur le lien I'affichage des modéles se loge dans le volet Office, vous avez le choix entre plusieurs type
d'affichage :

- Affichage a la journée.

- Affichage a la semaine.

- Affichage au mois.

- Affichage a I'année.

Eﬂﬁicherles modéles *
| [\ |Modgles de jour .£l"|
| [ |Modéles de semaine 4 |
| || Modéles de mois |
| -y Modales d'année 4 |

En cliquant sur le type de modéle vous aurez le choix entre plusieurs présentations.

V - Conclusion

Maintenant il vous suffit de jouer sur tous les paramétres et outils cités dans cet article afin de trouver une présentation
qui vous plait. Il ne vous reste plus qu'a éditer ce document en format papier ou en pdf afin de I'envoyer par mail
(par exemple).
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