Marquer un suivi sur un message a l'intention du
destinataire - Outlook

Ce tutoriel vous apprendra a marquer un suivi sur un message a l'intention du destinataire sur I'application Outlook 2016.
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Etape 1 - Durant la création du mail, g &% 0 b [ Feeawo

= ™ Aujourd'hui
Je . o e Carnet  Vérifier Joindreun  Un Une D
Selectlonner Assurer un SuIVI d'adresses les noms  fichier~ élément~ signature~ | |* Demain
Noms Inclure | Cette semaine
1. Lorsde lacréation d'un message électronique, cliquez sur le [ Semaine prochaine
bouton Assurer un suivi. P Auc e
2. Puis, cliquez sur Personnalisé. > Personnsiisé... €
Ajouter un rappel..
= . Personnalisé X
Etape 2 - Cocher la case Indicateur
En ajoutant a un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tache de
rappel pour le suivi. Lorsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marquer la
pour les destinataires

tache comme terminée, En ajoutant 3 un message un indicateur pour le destinataire,
vous envoyez un indicateur et un rappel avec votre message.
1. Cochez sur Indicateur pour les destinataires, puis, cliquez sur Mon indicateur
|IOK||.

2. Puis, cliquez sur OK pour confirmer. v Indicateur pour | Assurer un suiv
Date de début | vendredi 23 juin 2023
Le destinataire recevra le mail avec un indicateur. Echéance vendredi 23 juin 2023
] Rappel endredi 23 juin 2023 18:00
o Indicateur pour les destinataires

Y Indicateur pour |ASSUFEr un suivi
,::l\l

[Irappel endredi 23 juin 2023 18:00
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