Répondre avec un modèle oft

Une première phase (en deux temps) consiste en l’installation de l’outil, en deuxième partie nous verrons comment l’utiliser.

Installation des macros
Afficher l’onglet développeur
Fichier / Options / Personnaliser le ruban, cocher la case Développeur :

Récupérer le contenu des macros fournies :
Dans l’onglet Développeur cliquer sur Visual Basic :
[image: ]
Une autre fenêtre s’ouvre : le VBE ou Editeur de Visual Basic.
C’est là où sont placées les macros, avec la possibilité de les lire, les modifier, les supprimer, les utiliser.
Pour l’instant c’est vide, vous n’avez peut-être même pas tout ça :
[image: ]
Pour y recopier les deux macros, dans l’éditeur faire Fichier / Importer et importer successivement les deux fichiers comme sur l’image.
[image: ]
Une fois cette opération faite, vous pouvez développer la partie qui est à gauche, pour voir les noms des différents éléments que vous avez importés.
Si vous faites un double clic sur le module « UtilisationOft », une fenêtre s’ouvre et montre le code de cette macro. 
[image: ]
C’est fini.
Pour remplacer un élément par une nouvelle éventuelle version, ce sera la même opération. Attention,  avant d’importer la nouvelle version, il faut supprimer le module ou la feuille à remplacer. Faire un clic droit pour supprimer et choisir éventuellement : « non » pour ne pas le sauvegarder.
[image: ]
Puis 
[image: ]

Puisque c’est fini, retour vers Outlook en fermant l’éditeur de code avec le X traditionnel, la fenêtre se referme.
[image: ]



Mettre en place des moyens pratique pour utiliser ces macros
Il est possible de lancer les macros directement dans l’interface VBE, ce n’est pas très pratique. Nous allons utiliser la faculté d’ajouter un bouton dans le ruban ou la barre d’outils Accès rapide. Un simple clic lancera le code dont l’utilisateur n’a pas à se préoccuper. 
Vous pouvez d’ailleurs désactiver l’onglet développeur. Ce qui est décrit ci-dessous n’est qu’un exemple, à chacun de choisir ce qui lui plait le plus et qui sera le plus efficace dans sa situation.

Ajouter un bouton dans le ruban pour lancer la macro
Donc de retour dans Outlook. La personnalisation du ruban permet d’ajouter un bouton de lancement.
Fichier / Options / personnaliser le ruban
La personnalisation a des limitations assez strictes, un bouton personnalisé ne peut être ajouté que dans un groupe personnalisé. Il est possible de créer un onglet personnalisé. Pourquoi pas ? Dans notre cas, il y aurait cependant très peu de choses dedans, ça n’en vaut peut-être pas la peine.
S’il reste de la place sur votre écran, le nouveau bouton pourrait être ajouté  dans l’onglet Accueil. Sinon, il y a de place dans Envoi / Réception.
Prenons ce dernier cas, au moins à titre d’exemple : il faut donc faire un nouveau groupe, à moins que vous en ayez déjà ajouté.
[image: ]
Pour donner un nom significatif au nouveau groupe, cliquer sur Renommer.
Il faut ensuite ajouter dans ce groupe, un bouton pour lancer la macro :
Dans la liste en haut à gauche choisir « macro », sélectionner la seule macro proposée, s’assurer que le bon groupe est sélectionné en bas à droite et cliquer sur Ajouter.
[image: ]

Pour changer le nom, cliquer sur Renommer, c’est le nom qui apparaitra dans le ruban. Et il est possible de choisir un symbole :

[image: ]

Voici notre nouveau Ruban :
[image: ]
Si l’emplacement en fin de ruban ne vous convient pas, vous pouvez déplacer le nouveau groupe en l’intercalant entre les groupes existants. Dans le Ruban, faire un clic droit sur le nouveau groupe, choisir ‘personnaliser le ruban’ et déplacer le groupe au moyen des flèches :
[image: ]

Ajouter un bouton dans la barre d’outils d’accès rapide pour lancer la macro
L’opération est similaire, en plus simple, car là il n’y a plus de groupe :
Fichier / Options / personnaliser la barre d’outils d’accès rapide.
L’opération est identique à la précédente sauf qu’il faut cliquer sur Modifier.
[image: ]

Et voici notre nouvelle barre.
[image: ]
Tout est en place, l’utilisateur va pouvoir utiliser les modèles oft pour répondre à des courriels.
Mode d’emploi de Répondre avec oft
Règles de base :
· Le message auquel l’opérateur répond doit être sélectionné et non ouvert.
· Les modèles sont placés dans C:\Users\[utilisateur]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
Toute modification des modèles (ajout suppression, modification) est prise en compte dès la réponse suivante.
 Cliquer sur le bouton de lancement installé précédemment, une fenêtre s’ouvre.
Tous les noms de modèles apparaissent, l’exemple ci-dessous n’est évidemment pas significatif et a été fait avec Outlook 2010 :
[image: ]
[bookmark: _GoBack]L’opérateur choisit un modèle, clique sur ‘Répondre au message sélectionné’, la fenêtre disparait et le message préformaté est affiché. Si le message d’origine est en HTML, la réponse le sera aussi :
[image: ]
Dans cet exemple, le champ « De » n’apparait pas, sous une autre version il apparait bien, il permet de choisir avec quel compte la réponse sera expédiée.
Alertes 
Des messages alertent si
· Aucun message n’est sélectionné.
· Aucun modèle n’est sélectionné.
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