Réception d'un message

Consulter un message regu

+1 Sélectionnez le dossier Boite de réception.

<] Affichez, si besoin, le volet de lecture (onglet Affichage - bouton Volet de lecture -
A droite ou En bas) puis cliquez sur le message a consulter ou ouvrez le message a
consulter en réalisant un double clic dessus.

Il est possible qu’une alerte apparaisse discretement dans le coin inférieur droit du
bureau afin de vous avertir de [’arrivée d’un courrier si [’option Afficher une alerte
sur le Bureau de la boite de dialogue Options Outlook est cochée (onglet Fichier -
Options - catégorie Courrier - zone Réception des messages).

Walter BERGER
Abonnement

Dans ce cas :

- Cliquez sur le nom de U’expéditeur, sur "objet ou sur l’apercu du texte du message
pour ouvrir le message et le lire aussitot.

- Pointez la notification et cliquez sur l’outil H pour ne pas le lire maintenant : la
notification est alors conservée dans le CENTRE DE NOTIFICATIONS (icone a

droite de la barre des taches, sous ’environnement Windows 10) et le message
apparait en caratére gras dans le dossier Boite de réception.
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Lorsque vous faites un double clic sur un message, celui-ci s’affiche dans une nouvelle
fenétre qui rappelle, entre autres, le nom de [’expéditeur et celui des différents
destinataires.
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Ale: sse: Sophie Lebil

AK -
RE: Point projet

Bonjour Gilles,
Effectivement cela me semble également nécessaire. Par contre il faudrait intégrer a Fordre du jour une revue des premiers résultars.
Merci et & demain

AK

De : Gilles Balmisse <GHalmisse@enimedia.com>

Envoyid : mardi 11 décembre 2018 17:33

A : Sophie Lebihan <SLebihan@enimedia.com=; Paul Wolfoni <PWolfoni@enimedia.com>
Ce : Alex KESSLER <AKESSLER @enimediacom:s

Objet : Point projer

Bonjour & tous,

Suite aux derniers avancemeants et questions posées par nos utilisateurs, je vaus propose de faire le plus rapidement possible un point sur le projet.
le reviens vers vous demain avec une proposition d'ordre du jour et de date pour réaliser cette réunion.

Trés hanne journée & tous et & demain

Gilles bt
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Si votre message contient des images, il est possible que celles-ci ne soient pas
visibles et que vous deviez les télécharger.

H L)l ¥ o Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni - Message (HTML)

Fichier Message .. Dites-nous ce que vous voulez faire.

P =g =
& x [\3/1 (ﬁg ﬁ:\4 ] = Déplacer vers:? ¥ =~ % Marquer comme non lu a’?’% P Q
Si i Répondre Ré ed Ti f-é) 3 Au responsable . Dépl. ga III Classer ™ Traduit 8- Z
® _ Supprimer pondre Répondre Transférer [, - . - placer — raduire oom
o a tous U & Message d'équi... = -~ ?' [> Assurer un suivi - B =
Supprimer Répondre Actions rapides = Déplacer Indicateurs & Modification Zoom ”~
Twitter <confirm@twitter.com> Paul Wolfoni jeu. 21:30

Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni

O cEncasde probléme lié & I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce
message “

B

[E Paul Wolfoni,

Derniére étape...

Confirmez votre adresse email afin de finaliser votre
compte Twitter @Paul\Wolfoni. C'est simple : il suffit de
cliquer sur le bouton ci-dessous.

4 »

Twiitter Aucun élément I:‘? ~
wim X

=1 Si c'est votre cas, cliquez sur la barre dinformation vous informant qu'Outlook a
empéché le téléchargement automatique de certaines images puis cliquez sur loption
Télécharger les images.
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Les images sont désormais visibles dans le message.
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Confirmez votre compte Twitter, Paul Wolfoni

o En cas de probléme li¢ a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web. v
-
W Paul Wolfoni,
. -
Derniére étape...
Confirmez votre adresse email afin de finaliser votre
compte Twitter @PaulWolfoni. C'est simple : il suffit de
cliquer sur le bouton ci-dessous.
Confirmer maintenant
-
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Twitter Aucun élément I:‘ ? ~
wim X

+1 Pour consulter le message suivant ou le message précédent, utilisez les outils u et

n visibles dans la barre d’outils Accés rapide.

+1 Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur ’outil m de la fenétre du
message pour le fermer.

Deés qu’un message a été consulté, il est considéré comme lu ; le trait vertical bleu
n’apparait plus @ gauche du message et son en-téte n’apparait plus en caractéres
gras.

@ Si vous n’utilisez pas la boite de réception prioritaire, pour afficher uniquement les
messages non lus, cliquez sur I’option Non lus située en haut de la liste des messages
dans votre Boite de réception ; l’option Tous permet d’afficher de nouveau tous les
messages.
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@ Si vous ouvrez un message pour lequel '’expéditeur a défini une confirmation de
lecture, une boite de dialogue apparait vous demandant si vous souhaitez ou non
envoyer la confirmation. Cliquez sur le bouton de votre choix : Oui ou Non. Vous pou-
vez choisir de répondre ou non automatiquement aux demandes de confirmation de
lecture : dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur la catégorie Courrier. Affi-
chez ensuite la zone Suivi puis activez l'option Toujours envoyer une confirmation
de lecture ou Ne jamais envoyer de confirmation de lecture ou Demander chaque
fois si une confirmation de lecture doit étre envoyée avant de cliquer sur le bouton
OK.

@ Outlook permet de lire a haute voix les messages recus. Pour cela, il suffit de cliquer
sur Lecture a haute voix dans l’onglet Accueil ou dans l’onglet Message si vous avez
ouvert le message dans une fenétre.

A)
Lecture &

voix haute

Fonction vocale

Si la lecture a haute voix n’est pas disponible, vous pouvez I’activer dans les options :
cliquez sur Uonglet Fichier puis cliquez sur Options ; sélectionnez la rubrique
Options d’ergonomie dans la zone Options d’affichage dans les applications, activez
la case a cocher Afficher en lecture a voix haute.

Options d'affichage dans les applications

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles -
] Ne pas développer automatiguement les conversations lorsgue les messages sont modifiés & partir du
clavier

Afficher la lecture a voix haute
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Déclarer des messages comme lus ou non lus

+1 Sélectionnez le ou les messages concernés ; pour sélectionner plusieurs messages, uti-
lisez la touche ©_| pour une sélection continue et/ou la touche <! pour une sélection
discontinue.

+1 Positionnez le pointeur de la souris a gauche du ou des message(s) sélectionné(s).
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Cliquez pour déclarer, selon le cas, les messages lus ou non lus.

Si les messages sélectionnés étaient lus, ils sont désormais déclarés comme non lus
et un trait vertical bleu est désormais visible a gauche de chacun des messages
concernés. A linverse, si les messages sélectionnés étaient non lus, ils sont désormais
déclarés comme lus et le trait vertical bleu n’est désormais plus visible a gauche de
chacun des messages concernés.





