FICHE PRATIQUE

OUTLOOK

(1] CREER UN NOUVEAU MESSAGE

1- Depuis Outlook, créez un nouveau message

s Suppart_Global Protect - Inbox - Support_

ACCUEL  ENVOI/RECEPTION  DOSSIER  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  ACROBAT  POSTRILES

¢ p
=1 Nouveau messageélectmniqusl ‘RechercherTous les éléments Co.. O | Toutes les boites aux lettres ~

Tous Non lus

. ParDate ™ Le plus récent ¢
4 Favoris

MESSAGES INCIDENTS 10

Nous n‘avons trouvé aucun élément carrespondant aux critéres de
recherche,

2- Depuis l'onglet Fichier, sélectionnez I'option

Indicateurs
1SI0M DEVELOPPEUR AC Cliquez ICl
Joindre le fichier |Indicateurs  Zoom Pas de Destinataires
par lien = M sélection - -
Adobe Acrobat Zoom Click To Call

e PARAMETRER UN RAPPEL A VOTRE DESTINATAIRE

Programmez le rappel pour le destinataire

Personnalisé =

En ajoutant & un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tache de
rappel pour le suivi, Lorsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marguer la
tdche comme terminée. En ajoutant 4 un message un indicateur pour le destinataire,
vous envoyez un indicateur et un rappel avec votre message,

Mon indicateur

Y Indicateur pour | Assurer un suivi v

Date de début | jeudi 7 octobre 2021 ~
Echéance jeudi 7 octobre 2021 ~
jeudi 7 octobre 2021 = (19:00 ~

stinataires
Indicateur pour  |ASSUFEr Wn suivi i
Rappel jeudi 7 octobre 2021 o 19:00 v

Annuler

Indiquez le jour et I’heure de rappel N

Cliquez ICI
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LES ASTUCES

PROGRAMMER UN SUIVI DE MAIL

(2] PARAMETRER UN RAPPEL A VOTRE DESTINATAIRE

1- Sélectionnez « Assurer un suivi »

REVISION

[Nl MESSAGE | INSERMON  OPTIONS  FORMAT DU TEXTE EVELOPPEUR  ACRORAT
22) 3,', ¥ Unfichier P Assurer um suivi =
i o .
6 I & va 25 Un élément = ! importance haute
Caller | . Carmet  Vérfier
= ¢ f dadresses lesnoms | L2 Une signature, + Impostance faible
resse-paplers Texte simple Noms AgObE ATOL DAt eu

Sélectionnez « Personnalisé »

*  Aujourdhui

|* Demain

| Cette semaine

| Semaine prochaine
|*  Aucune date

|F Personnalisé...

Ajouter un rappel...

Supprimer l'indicateur

9 ENVOYER LE MAIL

Une bandeau récapitulatif apparait au dessus du
destinataire du mail

ﬂ Une fois le message envoyé, il sera marqué avec les informations suivantes :
Assurer un suivi, Cormmencer avant lundi 11 ectobre 2021, Echéance le vendredi 13 octobre 2021,

AnnabellePires@yvelines.fr
==l

Envoyez votre mail
Envoyer

Le jour et I’heure du
rappel, un mail est

envoyé et notifié en
rouge a votre
correspondant




