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Microsoft Outlook est le nouveau client de messagerie et de collaboration qui vous permet 
d'optimiser votre travail en associant la prise en charge la plus performante pour les systèmes de 
messagerie basés sur les standards Internet et des fonctionnalités intégrées de gestion du 
calendrier. des contacts et des tâches. 

Figure 2 -1 : La fenêtre message contenant un message reçu. 

L PROCÉDURE 1 
Pour avoir un aperçu des messages: 

1. Au besoin dans la barre Outlook, cliquez sur le raccourci Boîte 
de réception. 

2. Dans la barre d'outils Options avancées, cliquez sur le bouton 
Aperçu. 
ou 

2. Dans le menu Affichage, choisissez Aperçu. 

Pour afficher le Volet de visualisation: 

1. Dans le menu Affichage, choisissez Volet de visualisation. 

Pour ouvrir un message : 

1. Au besoin d2ns la barre Outlook, cliquez sur le raccourci Boîte 
de réception. 
ou 

1. Dans la barre de tâches, cliquez deux fois sur l'icône 
Enveloppe. 

2. Dans la liste des messages, cliquez deux fois sur le message 


