Section 2 : Communication avec le Courrier

Apercu et ouverture des messages

Les messages que vous envoient d’autres personnes sont gardés dans votre

Boite de réception. Si vous choisissez le dossier Boite de réception dans la

barre Outlook, une liste de vos messages surgit dans 1’Observateur

d’information. Chaque entrée de la liste de messages posséde des

renseignements signalétiques sur le message, comme son envoyeur et son

objet. Ces renseignements se trouvent sous les en-téte de colonne décrits au
~ tableau 2-2.

En-téte de Raole
colonne
T Signale I'importance du message.
+ _
f~‘ Indique le type de message.
-;Ej- Marque le message en vue d’une action
ultérieure.

Indique la présence d’une piéce jointe.

Désigne I'envoyeur du message

-] Indique I'objet du message.

Requ % - | Indique le moment de réception du message.

Tableau 2-2: En-tétes de colonne

Les messages que vous n’avez pas lus apparaissent en gras dans la liste des
messages. Yous pouvez afficher un aper¢u des messages en définissant pour la
liste des messages un apergu partiel des premiéres lignes du message. Quand
vous ouvrez le message intégral, il se trouve dans une fenétre de message comme
celle de la figure 2-1.
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