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Le module courrier 

 

Comprendre l’organisation des boîtes 

 

Le volet Boîte de réception 

 

Boîte de réception prioritaire 

 

Le dossier Boîte d’envoi 

 

Le filtre de courrier indésirable 

 

 

Gérer un message 

 

Créer un nouveau message 

 

Mise en forme d’un message 

 

Envoyer un message à plusieurs destinataires 

 

Rechercher un message 

 

Sauvegarder un message 

 

Imprimer un message 

 

 

Ajouter un élément dans un message 

 

Ajouter des liens hypertextes 

 



 

Certification bureautique - Outlook 
3 

BUREAUTIQUE - OUTLOOK 
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Organiser les messages reçus 

 

Paramètres de réponses et de suivi des messages 

 

Utiliser un papier à lettre 
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Les autres modules dans Outlook 

 

Le module calendrier 

 

Définir un rendez-vous 
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Le module contacts 
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Faciliter l’accès à vos contacts préférés 

 

 

Le module Tâches 

 

Affecter une tâche 
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