
Initiation à Outlook 

Composant 	 Fonction 

Barre Outlook 	 Regroupe les raccourcis des dossiers 
(icônes) et boutons. Cliquez sur un 
raccourci pour activer un dossier 
Outlook. Cliquez sur un bouton de 
groupe pour faire afficher un jeu 
différent de raccourcis de dossiers. 

Barre d'outils 	 Regroupe des boutons contextuels 
qui agissent comme des raccourcis 
pour des menus et des commandes 
de clavier. 

Bannière des dossiers 	Affiche le nom du dossier actif du 
groupe Outlook, Courrier ou Autres. 
Cliquez sur la zone du nom pour lister 
tous les sous-dossiers. 

En-têtes de colonne 	Catégorisent l'information détaillée. 
Cliquez sur l'en-tête pour classer des 
messages ou des tâches. 
Disponibles dans tous les dossiers de 
courrier et le dossiers des tâches. 

Raccourcis 	 Icônes dans la barre Outlook qui 
procurent un accès aux dossiers de 
Outlook. 

Boutons de groupe 	 Boutons qui font afficher d'autres 
groupes de raccourcis Outlook. 

Observateur d'information 	Ce panneau contient les données du 
dossiers Outlook actif. 

Volet de visualisation 	Affiche le contenu du message 
sélectionné 

Tableau 1-1: Composants de la fenêtre Outlook 
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