PARTICULARITES MAECI - LUNDI MATIN
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Pour lire des nouveaux messages Outlook :

1. Cliquez sur votre dossier de boite aux lettres personnelle
(votre nom y sera indiqué). '

Cliquez sur le dossier Boite de réception.

Cliquez deux fois sur un message.

Lisez le message.

Cliquez Fichier / Fermer pour fermer la fenétre de messages.
Répétez jusqu’a ce tous les nouveaux messages soient lus.
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NOTE: si vous avez des nouveaux messages, votre boite de
réception sera en caractéres gras et le nombre de messages non
lus apparaitra entre parentheses. Exemple: Boite de réception (3)
veut dire que vous avez 3 messages non lus dans votre Boite de
réception. ’
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Pour répondre 4 un message:

1. Ouvrez un message qui vous a été envoyé.
2. Cliquez sur Message \ Répondre.
3. Complétez et envoyez le message.
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Pour envoyer un nouveau message:

. Cliquez Message \ Nouveau message.
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2. Cliquez le bouton A. ‘ﬁ‘ﬂ
4. Tapez le nom de famille du destinataire. ‘ﬁ
5. Sélectionnez le destinataire. ,‘f’g
6. Cliquez sur OK. =2
7. Tapez I’objet du message. (ﬁﬂ
8. Tapez le corps du message. ‘;Fﬁz
9. Cliquez Fichier \ Envoyer. il
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Pour visionner un message envoyé: ‘zuﬁg
1. Cliquez sur le dossier Eléments envoyés. &3
2. Cliquez deux fois sur un message. (f?a
3. Cliquez Fichier \ Fermer pour fermer la fenétre de message. (’f‘ﬂg
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