Paramétrer le niveau d'importance d'un mail - Outlook

A Page en cours de rédaction

Ce tutoriel vous apprendra a paramétrer le niveau d'importance d'un message sur |'application Outlook 2016.
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Commentaires

Introduction

Si le message est d'une grande importance ou bien confidentiel, il est préférable de I'indiquer dans le mail.

Etape 1 - créer un nouveau message
et aller dans les options

e Lorsdelacréation d'un message électronique, cliquez sur
I'onglet Options et cliquez sur le bouton Réponse directes a.

Etape 2 - Séléctionner le niveau de g
Paramétres Sdcurite
ﬁ d to I ot Ve oy | Importance Normale Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
CO n e n I a I e T Niveau de confidentialité | Normal o Paramétres de sécurité..,
. e , . . gep s e pas archiver automatiquement cet éiément
e Enfin, cliquez sur le déroulé du Niveau de confidentialité pour T5oTi0ns e vote 8L OE S
choisir le niveau d'importance et le niveau de confidentialité, 5 [Jutiliser les boutons de vote ~
. | F = DDemandel un accusé de réception pour ce message
pUIS' C IqUeZ sur Fermer. DUemandel une confirmation de lacture pour ce message

Options de remise

(59—, [ Envoyer les réponses a e T—— Slectionner des noms...
[

Une notification dans le mail du destinataire apparaitra lors de la
réception. 1 CINe pas enwoyeravant  [Aucune

Expire apres Aucune
EA Enregistrer une copie du message envoyé
Contacts...

Catégories w Aucune |
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