Rechercher un mail - Outlook

Ce tutoriel vous apprendra a rechercher un mail dans vos dossiers et votre boite de réception sur Outlook 2016.
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1. Sélectionnez la boite de réception, puis, cliquez sur la zone de 0 ok auscpiecesatesoul categoness DI ctégeneTDEE
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recherche instantanée ou utilisez le raccourci-clavier Ctrl E

pour positionner le curseur dans cette zone.

1 Han lu

cutlook avecpiécesjointesioui

cutloak reguemois demier avecpitcesjointesoui 1=
vn, 12205

= \ccued Wrceptio Difichage  Développewr  Zimbea Rec Q Dites-no -
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1. Tapez un mot-clé pour retrouver le mail (cela peut étre le nom P e o e ! o

du destinataire, un mot présent dans l'objet ou le corps d'un . Nelly autioaH 9 x
Réception Tous Mon lus ParDate = Le plus récent +

message, etc.) , puis, tapez sur la touche ENTREE du clavier. e
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Une liste de mail vous est alors proposée avec le mot-clé surligné en
jaune.
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des Communes & Fateer* Trucs et astuces ge Ia messagerie sur Iapp
Ruménque < Iy a trois semaines
Rozenn
Fudk Atellers numénques A Fattention des agents 25472023

Mathieu
He: ateliers numériques 05 2470472003
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1. Pour affiner votre recherche, vous pouvez vous aider des filtres = Résubats Attines
’ . . . A <
présents dans la barre d'outils. Il suffit de cliquer sur les icones Nelly outiocH *
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qui vous paraissent pertinentes (filtrer par objet, piéce jointe...).  iee
La liSte de pl’OpOSition se mettra é jOUr aUtOmatiqUement. » du numésique + chmat ';Lm‘ffmm‘ﬁ, - Trues et astuces de la messagerie sur [ application Outlook - Débutant lun. 15:31
Bonjour, Vous vous &tes inderits A Natelier " Truds et astuces de |la messagerie sur Fapplication
4 Semaine derniére
1ps du numérigue
el
e Bl Atelers --ume-ilis Auces de la messagerie sur [application Outlook - Neveau av..  mer. 10/05
des Communies BOMJBUI,  VOUS Vo its 3 Fatelier * Trugs €t astuces 08 |3 messagenie sur [appiication
numenque 4 Iy a trois semaines
Rozenn
Mathieu

R ateliers numérigues 05 24/04/2023

Page 1/2


https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/2/2e/Rechercher_un_mail_-_Outlook_recherche.png/ia-858d8e78bbbf478a5aa2a10720af86bf-1000px-Rechercher_un_mail_-_Outlook_recherche.png.png
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/f/f4/Rechercher_un_mail_-_Outlook_out.png/ia-55bb2a14e6b2056e320ae6b13b6fcc9f-1000px-Rechercher_un_mail_-_Outlook_out.png.png
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/f/f4/Rechercher_un_mail_-_Outlook_out.png/ia-dc94bc75be48c6ba54aa01a297e0d3d5-1000px-Rechercher_un_mail_-_Outlook_out.png.png

Page 2/2



	Rechercher un mail - Outlook
	Sommaire
	Étape 1 - Accéder à la zone de recherche instantanée
	Étape 2 - Taper une recherche
	Étape 3 - Filtrer la recherche


