Créer des messages 

1. Appelez la commande "Message" du bouton "Nouveau"
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2. Cliquez sur le bouton "A"
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3. Sélectionnez Circulaire deux destinataires, puis cliquez sur le bouton "A"
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4. Sélectionnez Jean Dupont, puis cliquez sur le bouton Cc
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5. Sélectionnez Jean Dupont dans le champ des destinataires et appuyez sur la touche Suppr

Le destinataire est effacé

6. Cliquez sur OK pour accepter la liste des destinataires 

7. Tapez l'objet et le texte du message
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8. Cliquez sur l'icône Envoyer

Envoyer et recevoir des messages électroniques

Le message précédent est dans la boîte d'envoi
1. Ouvrez le groupe Mes raccourcis en cliquant sur le bouton du même nom dans la barre Outlook

[image: image6.png]Jounal





2. Cliquez sur l'icône Boîte d'envoi
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3. Double-cliquez sur le message

4. Cliquez sur le bouton Envoyer 
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5. Cliquez sur le bouton "Envoyer/recevoir" de la barre d'outils 

6. Dans la barre Outlook, cliquez sur l'icône Éléments envoyés
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7. Double-cliquez sur le message 

Il n'est plus possible de modifier les destinataires. La date d'envoi est affichée

8. Fermez cette fenêtre en cliquant sur le bouton Fermer de la barre de titre
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9. Cliquez sur l'icône Boîte de réception de la barre Outlook
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