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Transformer un mail en rendez-
vous ou demande de réunion
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u 1. Introduction

Tout message Outlook requ peut étre transformé en un seul clic en rendez-vous ou en

demande de réunion.
Vous pouvez ou non associer des piéces-jointes

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

“
u 2. Transformer un message en rendez-vous classique

e Sélectionner le message dans la Boite de
réception

e Glisser-le vers le Calendrier

e Paramétrer le Rendez-vous en fonction
des besoins :

e Emplacement

Boite de réception 37

9 [ Rendez-vous

[E5i Assistant Planification
Actions

'
@ ce rendez-vous

- 2 Régondre (G Répondre rer
b [ ! : FIB .
Fiche pratique Outlook : Tra... .,
Fiche pratique Outlook : Transformer un
message en rendez-vous

Emall: Magva, Chelly@microsoft.com

Madame Fiche pratique
Besoin de conseils et d'astuces M)

= AF 3 2
L = -
Fiche pratique Outlook: Tra.. .,
Fiche pratique Outlook : Transformer un
message en rendez-vous

Bonne journée
Wacva helly
Emall. Maeva.Chelly®microseft.com

Madame Fiche pratiaue

Objet Fiche pratique Outlook : Transformer un message en rendez-vous

° Date e o o =] O sournde entre
lun, 21/03/2016 m| s
e Heure début / Heure de fin :
P
e Etc.. o e
Objet: Fiche pratique Outlook : Transformer un message en rendez-vous
° C“queZ Sur Envoyer Fiche pratique Outlook : Transformer un message en rendez-vous
Remarque : Vous pouvez utiliser le clic droit Copier comme R ec raccourci
de la souris en glissant le message vers le Copier comme Rer avec piéce jointe
calendrier et sélectionner dans le menu F Forime e ous avec e Joinie
, . . . o ¢i comme demande de réunion
contextuel I'option Copier ici comme =
rendez-vous avec texte
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H 3. Transformer un message en rendez-vous avec piéce jointe

Sélectionner le message dans la Boite de
réception

Glisser-le vers le Calendrier en utilisant
le clic droit de la souris pour afficher le
menu contextuel

Sélectionner I'option désirée

e

= \ PI8 s
. Fiche pratique Outlook : Tra.. ,

Miccsolt ook - T,
Qe

Fiche pratique Outlook : Transformer un
message en rendez-vous

Email: Maeva, Chelly@microsoft.com

L'option Copier comme Rendez-vous avec piéce jointe permet de transformer un
message en rendez-vous tout en associant les pieces jointes. Cette option conserve
le message d'origine dans la Boite de réception

L'option Déplacer comme Rendez-vous avec piéce jointe transforme un message
en rendez-vous avec les piéces jointes. Cette option déplace le message de la Boite
de réception vers le Calendrier sans le conserver dans |la Boite de réception

Paramétrer le Rendez-vous en fonction
des besoins :

e Emplacement

e Date

e Heure début / Heure de fin
o FEtc..

Cliquez sur Envoyer

> [E)Rendez-vous

[T Assistant Planification v
Actions Notes Inviter  Options Indicateurs Compléments
- - Office

Compléments A

10 Ce rendez-vous est proche d'un a

Fiche pratique Qutiook ; Transformer un message £n rendez-vous

+ [l 217032006 m| [1s30

lun. 21/03/2016

[] fFiche
Elémes

= 1600
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Transformer un message en demande de réunion

-

Fiche pratique Outlock: Tra.. .,

Sélectionner le message dans |la Boite de T
réception

Glisser-le vers le Calendrier en utilisant
le clic droit de la souris pour afficher le
menu contextuel

. Fiche pratique Outlook : Tra...

Fiche pratique Outlook : Transformer un
message en rendez-vous.

Sélectionner I'option Copier ici comme
demande de réunion

Bonne journée

Macoa Chelly

Email. Moeve Chelly@microsoft com

reunion [

Options Indicateurs Compléments

Paramétrer le Rendez-vous en fonction
des besoins :

e Emplacement | o e ——
e Date

= sa

o e

e Heure début / Heure de fin

° EtC Da : Maeva Chelly
A Envoyé : lundi 21 mars 2016 15:10
A : Maeva Chelly <Maeva.Chelly@microsoft.com>

. Objet : Fiche pratique Outlook : Transformer un message en rendez-vaus
Cliquez sur Envoyer

Fiche pratique Outlook : Transformer un message en rendez-vous
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