Courrier Outlook sur le web

Aide-meémoire

Organisez votre boite de réception

Rechercher dans le
courrier et les contacts

Office 365

Outlook

‘D ) Nouveau | v T Supprimer §a Archjver

Courrier
indeésirable

Basculez entre |la Boite de
réception Prioritaire et la boite
de réception Autres.

Filtrez, triez et activez les

~ Dossiers Prioritaire Autre Filtrer v @——— Conversations et |a Boite de
R réception Prioritaire.
Boite de réception 16 Suivant : Covoiturage Filtrer
Ebbsilliha o Thomas Margand ; | ¥ ™"

Traiterment en cours

Demande

Session béta terminée

+ Thamas Margand

¢  Marie Berthelette

4 Mise a jour de 'ordre du joul
Bonjour Madelgine, J'ai corrig

Maon lus .
A mei

Avec indicateur

Affichez uniqguement votre
messages Non lus.

Flux RSS Mentions
Madaieiria Cormier _ Trie.z les .e‘-mai'ls.par Date,.De,
Plus Trier par . Objet, Piéces jointes et bien
% Marie Berthelette lus...
A~ Groupes @ -fficher comme > P

@ Equipe médicale
-
e,

Thomas Margand

Madeleine Cormier

Afficher la boite de

Activez |la Boite de réception

réception prioritaire .

T | L Y

Groupez vos messages par
conversation. Les messages sont
groupés par sujet.

Prioritaire pour afficher les
e-mails les plus importants.

Ajoutez un indicateur aux messages Entrainez votre Boite de réception Prioritaire

Sélectionnez I'onglet Prioritaire ou Autres, puis cliquez avec le
bouton droit sur le message a déplacer.

Définissez un rappel.
Cliquez avec le bouton
droit pour choisir

Epinglez un message en
haut de la boite de
réception.

T e

érald Jean vous a ajouté  |a Indicateur

une date.

Marguer comme courrier indésirable

lgnorer

stration sur Yammer
toute l'entreprise

®
Thomas Margand ; Marie Berthelette o= P>~
Lun. 12:29

Déplacer vers la boite de réception
Prioritaire
ses a jour de demonstration ¢ Toujours déplacer vers |a boite

L ) . P . . de réception Prioritaire
4 Mise a jour de l'ordre du jour de la réunion WSC de jeudi B

Déplacer >
Bonjour Madeleine, j'ai corrigé une faute de frappe. C'est terminé. Thomas

Attribuer une catégofie >

Créer une régle..

Par exemple, dans la boite
de réception Autres,

choisissez Déplacer vers

Prioritaire ou Toujours
déplacer vers Prioritaire.
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Recherchez et effectuez des actions avec Chargez un fichier et joignez un lien
Rechercher a un message
<= Envoyer [ Joindre Ignorer  wes im]
Madeleine Cormier ’ g
: A
© Annuler Sélectionnez Joindre, puis
. Aide x c choisissez un fichier. Pour
" charger un fichier,
Sélectionnez ?, puis entrez sélectionnez Charger et
absence du bureau ce que vous voulez faire. 1 Giromonons = partag!ar en tant que lien
Toutle monde peut modfr v OneDrive.
Actions (5) Sélectionnez ensuite Modiirlesatorsatons (@ ‘
I'Action a effectuer ou o T s une o frentsvous porpes entonnerla s .

Réponses automatiques Aide pour en savoir plus. O Cliquez sur la fleche en
sMargand Créez un message de réponse Copierle lien regard du nom de fichier
" 9 : -a’uthomial\rque (Absence du bureau). —| pour déf|n|r des

autorisations sur celui-ci.
Créez une signature Définissez une notification d'absence du bureau
Sélectionnez a > Courrier > Disposition > Signature Sélectionnez a > Réponses automatiques
électronique
Signature électronique Réponses automatiques

Insé tomati " ianature d Créez ici des messages d réponse automatique (Absence du bureau). Vous pouvez chaisir
+/| Insérer autornatiquement ma signature dans mes nouveaux mes: diactiver 'envoi de votre réponse & un moment précis au de poursuivre lenvol jusqu'a sa

désactivation manuelle.

Ajouter automatiquement ma signature aux messages que je tra Ne pas envoyer de réponse automatique

® Envoyer des réponses automatiques

B I E AA Av .73 i EE iE W | Envoyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps
d I q Heure de début | Ven 22/04/2017 17:.00 -
Madeleine Cormier =
Responsable produit des séries XT et ZT = Heurs e fin | Mar 26/03/207 e -
+33(0)1 23 45 67 89 - | Bloguer mon calendrier pour cette période
20/1104 > T
? Absent(e} du bureau

Choisissez vos raccourcis clavier
Les raccourcis Outlook sont les suivants :

Raccourcis clavier Sélecti Général
électionnez £P > Généra Nouveau message Ctrl+N
Vous pouver effectuer la plupart des taches courantes a |'aide du cla . - .
des raccouncs que vous veuler utlser cu désacver s raccocs | > R@ccourcis clavier, puis Répondre Ctrl+R
Sélectionner l'option que vous scuhaitez utiliser : T H
choisissez la version des , N -
outookcom o Répondre a tous Ctrl+Maj+R
raccourcis a utiliser ,
oo Courier Transférer Ctrl+F
Gmail s Ja .
® ousedk Précédent/Suivant Touches haut/bas
Desactiver los raccourci clavier Autres raccourcis clavier,

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Informations supplémentaires

Aide 'd'OUtIO_Ok sur le web, . Différences entre les modes d'utilisation sur un ordinateur de bureau,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 en ligne et mobile, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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