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Outlook 2010 - Taches 4

Personnalisation de la liste des taches de la Barre des
taches

Dans les fiches techniques Taches 2 et 3 nous expliquons comment
personnaliser la Liste des taches d'Outlook Aujourd'hui et la Liste
des taches quotidiennes du dossier Calendrier.

Dans cette fiche technique, vous trouverez des recommandations
sur la personnalisation de la Liste des taches de la Barre des taches.
Vous pouvez appliquer ou non ces recommandations. Toutefois,
I'exécution de ces procédures vous apprendra a personnaliser les
affichages Outlook.

Voici donc comment regrouper, trier et filtrer un affichage et
comment ajouter et supprimer des champs a un affichage.

Pour personnaliser la Liste des taches de la Barre des taches, vous
devez ouvrir la fenétre Paramétres d’affichage avancés.

Ouvrir la fenétre Parameétres d’affichage avancés

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Réorganiser par.

2. Sélectionnez la commande Parametres d’affichage...
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] v | Afficher dans des groupes

1 'l..g. Paramétres d'affichage...

La fenétre Parametres d’affichage avancés : Liste des taches

s'affiche a I'écran.

Paramétres d'affichage avanceés : Liste des taches

Description

I[ Colonnes. .. II Etat de lindicateur; Objst de la tiche; Début; Heure du rap...

[ Regrouper par,.. ] Aucun

[ Triet ... ] Echéance {Croissant)

I[ Filtrer... ]I Téches: Options avancées

[ Autres paramétres, ., ] Polices et autres paramétres Affichage Tableau

[ Mise en forme conditionnelle. .. ] Polices définies par I'utilisateur pour chaque message
[ Mettre en Forme les colonnes. .. ] Spécifier les Formats d'affichage pour chagque champ
I[ Rétablir ['affichage actuel ]I [ [s]4 ] [ Annuler ]

Rétablir I'affichage actuel
Suite a la modification de I'affichage d'une liste, si vous souhaitez
revenir a |'affichage par défaut de cette liste, voici comment :

Au bas de la fenétre Parameétres d’affichage avancés, cliquez sur le
bouton Rétablir I'affichage actuel.
Note : si I'affichage n'a pas été personnalisé, le bouton sera inactif.

Recommandation pour le regroupement et le tri

Par défaut, le regroupement de cette liste s'applique sur I'Echéance.
Dans le regroupement Aujourd'hui vous trouverez, en rouge, les
taches échues et celles dont I'échéance est aujourd'hui. Nous
recommandons |'utilisation de ce regroupement.

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Réorganiser par.

2. Vérifiez qu’Echéance et Afficher dans des groupes sont cochés.
3. Vérifiez que le triangle pointe vers le haut.
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Recommandations de filtre

En plus des taches, cette liste affiche les courriels et les contacts
avec un indicateur de suivi. Si vous avez pris I'habitude d'utiliser
I'indicateur de suivi pour marquer vos courriels, cette liste des
taches peut rapidement devenir ingérable.

Nous vous offrons deux solutions : limiter I'affichage a des taches
ou ajouter l'icone permettant de distinguer les taches des courriels
et des contacts.

Finalement, le premier regroupement, Pas de date, contient les
taches sans date d'échéance. Nous croyons que ces taches
devraient étre gérées dans le dossier Taches et non dans la Barre
des taches.

Réorganiser par : Indicateur : échéance

Entrez une nouvelle tiche

[ ? Aujourd hui
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Limiter la liste des taches a des taches

1. Ouvrez la fenétre Parametres d’affichage avancés : Liste des
taches et cliquez sur le bouton Filtre...

2. Dans la fenétre Filtrer, cliquez sur I'onglet Options avancées.

3. Cliquez sur le bouton Champ, pointez sur Tous les champs
Tache et sélectionnez Classe du message.

Définition de critéres supplémentaires %, achevé
Condition : P
Affecté 4
Champs souvent utilisés 3 Assianée
Champs Info/Etat 3 d
Champs Date/Heure 3 Zakegaries
Tous les champs Document 4 Classe du message
Tous les champs Message 3
Conkack
Tous les champs Publication 3
Tous les champs Contack » Contacts
Tows les champs Bendsz-won 3 Conversation
ous les champs Tache » . . .
: E B TEEs Critére de diffusion
[N [~ M T= | ) B NN g R C= ] L

4. Déroulez la liste Conditions et sélectionnez contient.
5. Tapez le mot Task dans la zone Valeur.
6. Cliquez sur le bouton Ajouter a la liste.

Condition Valeur
|Classe du message | Icnntient w || Il Task I

i ]

7. Cliquez sur le bouton OK. Cliquez sur le bouton OK.

Masquer les taches sans échéance.

1. Ouvrez la fenétre Parametres d’affichage avancés : Liste des
taches, cliquez sur le bouton Filtre...

2. Dans la fenétre Filtrer, cliquez sur I'onglet Options avancées.

3. Cliquez sur le bouton Champ, pointez sur Tous les champs
Tache et sélectionnez le champ Echéance.

4. Déroulez la liste Conditions et sélectionnez existe.

5. Cliquez sur le bouton Ajouter a la liste.

Condition :
|Echéance| | ||existe w || |

Ajouter 3 la liste

6. Cliquez sur le bouton OK. Cliquez sur le bouton OK.

Recommandations d'ajout ou de suppression de champs

Ajout du champ lcone

Si vous décidez de ne pas limiter la liste des taches a des taches,
vous avez tout intérét a ajouter I'icone des taches pour vous aider a
distinguer les taches des courriels et des messages. Du méme coup,
vous distinguerez les taches périodiques, les taches affectées et
celles qui vous ont été affectées.

. : 'E A = A .
Les courriels |'£§ , les contacts |—-| , les taches i , les taches qui

’_w
vous ont été affectées £ et les taches que vous avez affectées

58

Suppression du champ Catégories

Par ailleurs, la liste étant trés étroite, nous recommandons de
supprimer la capsule de couleur de la catégorie et gagner ainsi un
peu d'espace pour la description de vos taches.

Suppression du champ Etat de I'indicateur

Finalement, nous recommandons de supprimer l'icone de

I'indicateur de suivi, , car un clic sur cette icone fait carrément
disparaitre I'élément de la liste. Si vous cliquez sur cette icone par
erreur, vous devrez aller dans le dossier Taches retrouver votre
tache et la marquer comme non terminée pour la faire réapparaitre
dans la Barre des taches.

Note : voici comment, dans le dossier Taches, marquer votre tache

comme non terminée. Cliquez sur l'indicateur de suivi, E L'icone

redeviendra un drapeau rouge.

Note : voici comment, dans la Liste des taches de la Barre des

taches, en l'absence de l'icéne de l'indicateur de suivi, marquer

votre tache comme terminée. Double-cliquez sur la tache et
sélectionnez Terminée dans la liste déroulante de la zone Etat.

Cliquez sur le bouton Enregistrer & fermer.

Ajouter ou supprimer des champs a une liste

1. Ouvrez la fenétre Parameétres d’affichage avancés : Liste des
taches, cliquez sur le bouton Colonne...

2. Dans la zone Colonnes disponibles, sélectionnez le champ
Icone et cliquez sur le bouton Ajouter. Cliquez sur le bouton
Monter et déplacez le champ au début de la liste. Ensuite,
cliquez sur le champ Priorité et cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Dans la zone Afficher ces colonnes dans cet ordre, sélectionnez
le champ Catégories et cliquez sur le bouton Supprimer.
Ensuite, sélectionnez le champ Etat de l'indicateur et cliquez
sur le bouton Supprimer.

Afficher les colonnes ['5_<
Mombre maximal de lignes en mode compact :
Sélectionner les colonnes disponibles dans ;
|Champs souvent utilisés R |
Colonnes dispaoribles Afficher ces colonnes dans cet ordre
Modifié ~ Ajouter - :}. Icdne
Mo du destinataire B Priotité
Mo Fecu 5 - Etat de lindicateur
Makes HPRAMEr "Chjet de la fache
Objet Début
Organisateur el s Heure du rappel
Périodique - Echéance
Pigce jointe Dans |e dossier
Priorité personnalisée 1 akegories
Proprigtaire Rappel
Rdle Fichier de données Cutlook
Socigté W
Téche d'équipe
Terrminée b
Propriétés SURRHMmEr Descendre
[ oK. ] [ Annuler ]

4. Cliquez sur le bouton OK. Cliquez sur le bouton OK.
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