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Mail

Texte

Calendrier

Contacts
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Créer un dossier

Create un post it

Ouvrir le carnet d'adresses
Faire une recherche

Aller aux mails

Aller au calendrier

Aller aux contacts

Ouvrir un mail
Créer un mail depuis écran mail

Créer un message depuis
Outlook

Ajouter un Drapeau a un mail
non ouvert

Répondre

Couper (T
Copier + or [ Ctrl ]+ Insert)
Coller [ shift ]+
Annuler + or [ At ]+{ Spacebar

Gras

Iltalique

Créer une reunion depuis le
calendrier

Créer une reunion depuis
Outlook

Configurer une périodicite
Atteindre une date

Créer un contact depuis Contacts
Créer un contact depuis Outlook
Trouver un contact

Créer un mail pour la personne
selectionnée
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Aller aux taches +(4]
Aller aux post it - notes +
Imprimer *@
Supprimer element selectionné *@
Recherche et remplacer +

Utiliser la recherche avancée +Lohift
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Répondre a tous
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Transférer Ctrl
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Ajouter une piece jointe
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Envoyer
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Chercher ou remplacer

Souligner (cul )+(u)
Ajouter des puces ([ Cul J+(Cshift J+( (L]
Nettoyer le formd_Ctrl J+(shift J+(Z Jor(_Ctrl_]+(Spacebar]
Menu format Alt |+
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Insérer un lien Ctrl

Transférer une réunion Ctrl
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Répondre a une invitation par un mail Ctrl

Répondre a tous a une invitation par( cul )+
mail
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Ouvrir la vue "semaine or (Gl )+
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OQuvrir la vue “mois”
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Ouvrir les details de ce contact Ctrl s

E
50 B

-
(Oa]

Créer un groupe de contacts
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Mettre a jour un groupe de contacts

See more tips, videos, help, and training

Visit aka.ms/officetips
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