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De |'ordre dans la

Bolte de reception

Raccourcissez les longs fils de
courriers d'un simple clic. Nettoyer
supprime les messages que vous avez

P TN déja lus si un message suivant dans le
fil a le méme contenu. Sélectionnez
Nettoyer dans le groupe Supprimer
"""" } dans le ruban.

MNETTOYER

Nettoyer le dossier

Py 0 T g IGNORER

Pour empécher immédiatement tous les -
futurs messages d'une conversation ‘
d'encombrer votre boite de réception,

sélectionnez un des messages, puis
sélectionnez Ignorer la Conversation
dans le groupe Supprimer dans le
ruban. Tous les messages existants et
futurs de cette conversation seront
envoyés dans le dossier Eléments
supprimeés.




ARCHIVE

Créez plusieurs dossiers pour classer
et stocker vos messages. Cliquez avec
le bouton droit sur le dossier Boite de
réception, puis sélectionnez Nouveau

dossier. Pour déplacer un message,
sélectionnez-le dans la liste des
messages, puis glisser-déplacez-le
dans le dossier approprié.

Sélectionnez le bouton Archiver pour
déplacer le message ou la
conversation sélectionné dans le

dossier Archive d'Outlook. Rangez le

! ! message pour plus tard en un seul
clic.
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Découvrez dautres conseils, vidéos, aides et formations

Visitez aka.ms/officetips

Ces expériences sont disponibles dans Outlook 2016

et Outlook pour Office 365.

Em Microsoft




	Slide Number 1
	Slide Number 2

