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I RECEPTION DE NOUVEAUX MESSAGES
Ouvrez Outlook

(] ) Vous étes sur la page d'accueil de votre messagerie

it Outlook A Rechercher

ESlll Nouveau courrier
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~  Favoris 2 Prioritaire ) Autres Filtrer gros service que tu me rends mardi matin
Prénom Nom prenom nom@test.ch p
O Boitederéception (@) Prénom Nom L 29012018 0751 D s K >
> t 29,012018
gros service que tu me ren. 29012018 monmail@perso.ch .
B Eléments envoyés Hello un petit mail pour te rappeler qu
Hello

Brouillons

A

un petit mail pour te rappeler que tu as gentiment accepté de me prendre
Ajouter un favori les 10 derniéres minutes de mon cours d'allemand en 1008S, mardi 30.01 &
10h30. omme il y a la préparation de radiobus, je n'ai pas pu avoir la

> Dossiers

> Groupes Je te remercie 1000 fois pour ta gentillesse.
Excellente semaine

A+

Prenom Nom

(] ) La réception des nouveaux messages se fait automatiquement a I'ouverture
d’'Outlook. Ils restent stockés dans votre « Boite de réception » et restent
consultables en tout temps.



| REPONDRE A UN MESSAGE
(1]
(2]

Bl Nouveau courrier

~  Favoris

gros service que tu me rends mardi matin

Cliquez sur le résumé du message qui nécessite une réponse.

Le message s'affiche dans son entier dans la fenétre principale, a droite.
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Ajouter un favori

> Dossiers

> Groupes

Prénom Nom prenom.nom@test.ch
Lun 29.01.2018 07:31
monmail@perso.ch ¥

Hello
un petit mail pour te rappeler que tu as gentiment accepté de me prendre

les 10 derniéres minutes de mon cours d'allemand en 1008S, mardi 30.01 &
10h30. omme il y a la préparation de radiobus, je n'ai pas pu avoir la

Je te remercie 1000 fois pour ta gentillesse.

Excellente semaine
A+

Prenom Nom
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(i ] Vous distinguez ces 5 symboles, en haut a droite du message.
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message.

Cliquez sur le symbole « fleche gauche » pour répondre a I'expéditeur du

Le symbole « double fléche gauche » permet de répondre a toutes les personnes

qui ont recu ce mail en copie.




e Saisissez votre réponse dans la partie d'édition. Les champs De et A sont
automatiquement insérés dans I'en-téte de la fenétre affichée.

De votre.adresse.mail Cc Cai

A @ Prénom Nom

Bonjour,

Un grand merci pour votre courriel. o

Abientdt
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e Une fois votre réponse rédigée, cliquez sur Envoyer. Une confirmation d'envoi
s'affiche sur votre écran.

o Vous pouvez en tout temps vérifier les envois effectués depuis la page d'accueil
d'Outlook, en cliquant sur I'onglet « Eléments envoyés »
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