Définir les options de suivi d'un message - Outlook

Ce tutoriel vous apprendra a définir les options de suivi d’'un message sur l'application Outlook.

@ Difficulté Facile @ Durée 3 minute(s) “." Public Professionnels, Grand public, Médiateurs

€9 Licence CC-BY-NC-SA

Sommaire

Introduction

Etape 1 - Créer un nouveau message
Etape 2 - Remplir les champs

Etape 3 - Aller dans les Options
Etape 4 - Envoyer le message

Commentaires

Introduction

Avant d'envoyer un mail, il est possible de paramétrer des options pour recevoir un accusé de réception ou de lecture.
Demander un accusé de réception permet d'étre prévenu lorsque les destinataires ont recu le message.

Demander un accusé de lecture permet d'étre prévenu lorsque les destinataires ontu le message.
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Etape 2 - Remplir les champs

e Remplir les champs ( destinataire, objet, texte...)

Etape 3 - Aller dans les Options

e Cliquer sur le bouton Options.
® Puis, cocher sur Demander un accusé de réception ou/et
Demander un accusé de lecture.

Etape 4 - Envoyer le message

e Cliguer sur Envoyer pour envoyer le message.
e Une notification apparaitra dans la boite de réception lorsque le
destinataire aura confirmé I'accusé de réception ou de lecture.
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