Aide-mémoire - Outlook pour iIOS

m Microsoft

Connectez. Organisez. Accomplissez.

Appuyez sur l'avatar de votre compte
(ou sur le logo) pour changer
I'affichage du compte, afficher les
dossiers, gérer les favoris et accéder
aux parametres {C;.

Appuyez pour basculer entre les
messages Prioritaires et les Autre
messages. L'onglet Prioritaire
regroupe les courriers importants et
I'onglet Autre les autres courriers.

Balayez vers la droite ou vers la
gauche pour appliquer une action a
un message.

Des points de notification
apparaissent lorsque vous avez des
courriers non lus.

Modifiez les parameétres

Marie Méthot
IR OK
_. '\:«’l Bonjour Marie, |'aimerais quer
pour assurer la synchronisatio
Ariane Panetier 10:45
@ Stratégie marketing
J'ai quelqL uestions et des

— @

10:28

all 7 .

1 Boite de réception 4

Thomas Margand
Synchronisation d'équipe

| Aucun conflit

e Mer. 27 féw. 13:30 (1h)

concernant ie plan marketing. J a

Blaise Sorel 10:05
% Document brevet Contoso L@
A @Marie Berthelette 1
@

Danielle Brasseur 911

Re : Tendances produit
OK De : Mari nelette E

8 janvier 2019 21:11:3

sia < haAardl
nvoye : iviarai

Elise Vadeboncoeur 9:01
Cafeé
g_ Aucun conflit
@ @)

Si vous n'avez pas Outlook pour iOS,
téléchargez-le a partir de I'’Apple
Store

Appuyez sur |'icone Composer pour
commencer un nouveau message.

Appuyez sur Filtrer pour afficher
uniquement les messages non lus,

— marqués ou contenant des pieces

jointes.

spondre  (@)—— . .
it Effectuez rapidement une action

depuis votre boite de réception a
I'aide des actions rapides.

Identifiez les messages dans
lesquels vous étes @mentionné.

Indique le nombre de courriers
dans une conversation.

Appuyez deux fois pour
accéder a une zone de
recherche par mot clé.

Parameétres
Courrier
Notifications
Par défaut danielleb@lucernepubintl.com
Signature Obtenir Outlook pour iOS
Deéfinir [ Archiver

O

Boite de réception Prioritaire

Options de balayage
Boite de réception Prioritaire (7)
Pastille

Organiser par fil de conversation

o Appuyez sur Organiser par fil
. de conversation pour

© 2019 Microsoft Corporation. Tous droits réservés.

Ajoutez un dossier favori

Appuyez sur Options de
balayage > Balayer vers la
droite ou Balayer vers la
gauche, puis sélectionnez une

action. ! ~

Appuyez sur Boite de

Favoris

réception Prioritaire pour Dossiers
activer ou désactiver la boite -
de réception Prioritaire. e

%

Ol

réorganiser les messages sous

Q, Rechercher dans les dossiers et groupes

Modifier cod

Projet Falcon

Dans l'affichage du
compte et des dossiers,
appuyez sur le crayon
pour ajouter et gérer
vos favoris.

Boite de réception

Brouillons

Archive

la forme de conversations.
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Recherchez des dossiers

. Office 365
15 marieb@lucernepubintl.com
o .Favoris &
28 Marketing 4

Ba [ synchonisation Appuyez sur le menu, puis appuyez
longuement sur l'icone du compte

0, Développement POYT afficher la liste des dossiers de

ce compte.
@ Boite de réception 16
=/ Brouillons 2

Joignez un fichier ou une image

., Nouveau message ~,
/< narieb@lucernepubintl.com §\7)
A: Alexandre Chauvin Camille Brunelle

CcfCci:

Objet : Examen des propositions

p Propositions d'annonces publicitaires nov...
99 Ko i

Appuyez sur l'icone
Merci de passer en revue le contenu et d'ajou représentant un trombone >
i ' Joindre un fichier pour
sélectionner un fichier.

Appuyez sur l'icone représentant
un appareil photo pour insérer un
document, une photo ou l'image
d'un tableau blanc.

Télécharger Outlook pour i0S

a 0 ©

LY ol s

Répondez a une invitation

oo Tr : Préparation réunion avec le client
Mar. 28 jan. 10:30 (1h)
Conflit : Réunion pipeline

Appuyez sur Répondre dans

une invitation a une réunion,

puis sur Accepter, Provisoire

S - ou Refuser. Vous pouvez

Affaires réglementaires , . .

12h également choisir de ne pas
Déjeuner Rassemblement ji envoyer de réponse 3

I'expéditeur.

Tr : Préparation
11h | réunion avec le client: _—
Réunion pipeline

12k
Envoyer un courrier a l'organisateur o

Ajouter un message (facultatif)

o 2] )

Accepter Provisoire Refuser
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Marquez des messages et ajoutez-leur
un indicateur

=

< e I =)
Mise a jour budget

Dans un message, appuyez
sur ..., puis sur Marquer ou
Indicateur. Les
mouvements de balayage
peuvent également étre
personnalisés pour marquer
un message ou lui ajouter
un indicateur.

# Alain Charron
A Camille Brunelle, Thomas Margand, +

Bonjour a tous,
Le mois touche a sa fin. @Danielle Brasseur

peux-tu gérer la présentation du budget de
maois 7

Affichez des cartes de visite

Appuyez sur le nom d'un
Alexandre Chauvin ._ contact pour afficher son
numéro de téléphone, son
adresse de courrier, etc.

Directeur
@ 36/2121

K

alexandrec@lucernepubintl.com

+33 (0)123 45 67 89

a

alexandrec@Ilucernepubintl.com

%)
L

Athcherplis Appuyez sur Afficher

I'organisation pour
consulter la hiérarchie au
sein de l'organisation d'un
contact et ses
collaborateurs.

Responsable

Camille Brunelle
Présidente

Afficher l'organisation .

L] Mois

Modifiez I'affichage Calendrier

janvier

Agenda v

Dans le calendrier, appuyez
sur Affichage, puis
sélectionnez |'affichage
Agenda, Jour, 3 jours ou
|l 3jours Mois.

Utilisez le mode Paysage de
votre appareil pour activer

I'affichage 7 jours.

=] Jour
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