Ajouter un dossier dans les Favoris - Outlook

Ce tutoriel a pour objectif de vous apprendre a gérer la partie Favoris dans I'application Outlook 2016.
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Etape 1 - Afficher les Favoris

1. Silapartie Favoris n'est pas affiché, vous devez I'activer en : ; 2 2 Tt
cliquant sur l'onglet Affichage, e E— Micrsoft Prer Ages and et | @ —

2. Puis, en cliquant sur Volet des dossiers,

3. Enfin, cochez sur le mot Favoris.

- . _ ) )
Etape 2 - Mettre en favoris un » Favoris Rechercher Boite aux
dossier _ ~|  Tous Nonlus
4 7imbra - ) o
1. Cliquez avec le bouton droit sur le dossier, et sélectionnez 4 Aujourd’hui
Afficher dans les favoris. 4 Boite de Réception -

HDV Cra Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Le dossier s'encrera dans la zone des Favoris. Ressources iy oy

Dokit

LCL Copier le dossier

I Fresque du numér
RDV
Printemps du num & Marguer tout comme lu
Accompagnemeni 7= Nettoyer le dossjer
4 Agents 13¢; Supprimer tout
L Afficher dans les Favoris o

21 Trier les sous-dossiers de Aa Z
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