Transfer et réponse aux messages

l: PROCEDURE _J

Pour transférer un message :

EXERCICE
I A

1. Ouvrez le message original.
ou '

1. Dans la liste des messages, sélectionnez le message.
2. Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur le bouton

Transférer.
. Adressez le message.

w

4. Sivous le voulez, en haut de la zone de message, tapez des

commentaires.
5. Envoyez le message.

Dans I’exercice suivant, vous allez transférer un message

1.

Dans la barre Outlook, cliquez
sur le raccourci Boite de
réception

Si nécessaire, vérifiez s’ily a
de nouveaux messages

Dans la liste des messages,
cliquez deux fois sur le
message que votre partenaire
vient de vous faire parvenir

Dans la barre d'outils
Standard, cliquez sur le bouton
Transférer.

Suivez les directives de
linstructeur sur la fagon
d’adresser ce message a une
autre personne.

En haut de la zone du
message, tapez Regarde!
[nom de votre partenaire]
posséde Outlook!

Le message s’ouvre.

Le message apparait dans la
fenétre Nouveau message.
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