Programmer l'envoi d'un mail - Outlook

Ce tutoriel vous apprendra a Programmer I'envoi d'un mail sur I'application Outlook.

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

Introduction

Activer cette option permet de programmer a I'avance un envoi un mail en précisant la date et I'heure de I'envoi de ce dernier.

Etape 1 - Créer un nouveau . .
g Fichier Accuell n

message

e Cliquer sur Nouveau message électronique.

Nouveau message| Nouveal
électronique / élément

Nouxeau

> Favoris
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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, cliquer sur le bouton Différer la livraison.

Etape 4 - Définir date d'envoi du
mail

e Définir la date et I'heure de I'envoi du mail,
® Puis, cliquez sur le bouton Fermer.

Etape 5 - Envoyer le mail

e Cliquer sur Envoyer pour envoyer le message.
® Le mail sera en attente dans la boite d'envoi.

Il est possible de modifier le message tant qu'il n'est pas envoyé

définitivement.

fifer  Joimgreun  Un

Une
s fichiers dément  signatures ¥ Importar

Erwoyer B E

Propriétés X
Paramétres Sécurité
“—| Importance Normale w Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Niveau de confidentialité | Normal ~ Paramétres de sécurité...

[[] e pas archiver automatiquement cet élément
Options de vote et de suivi

= ] Utiliser les boutons de vote hd
e DDemander un accusé de réception pour ce message
|:| Demander une confirmation de lecture pour e message
Options de remise

x
(= [Jenvoyer les réponses a Sélectionner des noms...
i

E-Ine pas envoyer avant 28/03/2023 o 1700 o

Expire aprés Aucune 00:00
B Enregistrer une copie du message envoyé

Contacts...

Catégaories w Aucune ‘

.......

e Joindieun Un Une
w Fachier = dlimmert - sigrabure ©
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