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Modifier un message recu ou
expédié et I'enregistrer
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H 1. Introduction

Outlook permet modifier I'objet ou le corps d’'un mail d'un message expédié ou recu pour

ajouter ou supprimer des éléments du message puis de |'enregistrer afin de le garder avec la
mise a jour des informations.

Cela peut étre pratique lorsque le contenu du mail n'apporte pas suffisamment de détails a
son destinataire.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Madifier I'objet d’un mail regu
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fo  Modifier un message recu ou expédié et lenregistrer

e Ouvrir le message a modifier

oxpéit of lansogistror

1 o expéeié pour jouter ou supprimer des ééments du messsge puis de enregistrer afin de le

hes pratiques Microsoft Office

e Faire un double clic sur I'objet
¢ Modifier I'objet

e requ ou expédié et lenvegistrer

u ou expédié pour ajouter ou supprimer des éléments du message puis de Ienregistrer afin de le

e Cliquer sur Fichier
e Enregistrer

Informations

e Qu utiliser le raccourci clavier : Ctrl S

Enregistrer

Remarque : Cette procédure s'applique a uniquement sur les versions Outlook 2016, 2019

& Office 365. Pour les versions antérieures (2010 et 2013), se reporter au paragraphe ci-
dessous
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o
N 3. Modifier le corps du mail expédié ou regu

e Ouvrir le message a modifier

us expédié pour sjouter ou supprimer des ééments du message puss de fenregistrer afin de e

e vous inwite & découvri [C les fiches pratiques Microsoft Office

(=] - - Modifier un message recu ou expédié et l'enred
[ ] Da nS |'Ong|et Message Fichier Q Dites-nous ce que vous voulez faire
H H . ¢ Répondre B2 ||@ Events 3 =
b Cllquer Sur AUtres aCtlons de :‘ s x AI; ;RéZundreélous f,j- HH] L|v|bLs>ddeu|A... - Dépl ;
déplacement i - ~upprimer Scier (=3 Transférer Efg- b3 Auresponsable |~ ep'acer
Supprimer Répondre Adtions rapides | Déplacer
< Modifier le message >
B4 Rappeler ce message...
e Cliquer sur Modifier le message Cd3 Renvoyer ce message..

Afficher dans le navigateur

[ Autres actions >

Modifier un message requ ou expédié et lenvegistrer

Outiook parmet modifier un message regu cu expéid pour sjouter ou supprimer des éléments dan (GBS BB IR BT

du message puis de |'enegistrer afin de le garder avec la mise 4 jour des informations.

¢ Modifier le message

-]
Bonne
Bien & vous

Maeva Chell

e Cliquer sur Fichier
[ ] Enregistrer Informations
e QOu utiliser le raccourci clavier : Ctrl S

Enregistrer

Remarque : Sur les versions Outlook 2010 et 2013, utilisez cette procédure pour I'objet du
message
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o
u 4. Renvoyer un mail modifié en tant que nouveau message

e Ouvrir le message a renvoyer

pécié pour ajcaiter ou supprimer des Sléments du message puss de fenregistrer afin de le

8- Modifier un message requ ou expédié et lenred

e Dans l'onglet Message

) Dites-nous ce que vous voulez faire

i i QRepondre T |1 puens Yo -
e Cliquer sur Autres actions de ;,, SX A? e sio B B amssern. ||| O
déplacement o - SupPrimer Archiver (5 Transférer Ejy- (3 Auresponsable |= Ep_"(”

Supprimer Répondre Adtions rapides | Déplacer

Modifier le message

B8 Rappeler ce message...
e Cliquer sur Renvoyer ce message & Renvoyer ce message.. >

Afficher dans le navigateur

[ Autres actions >

o Vérifiez I'adresse de I'expéditeur

Microsoft Outlook x

e Sivous n'étes pas I'expéditeur du mMail, UN @ . o ceremmsessmone e e i encge s s
message s'affichera pour demander si T
vous souhaitez continuer

Attention : Vous risquez de rencontrer une erreur d'envoi, si vous n'étes pas autorisé a
utiliser une adresse mail en tant qu'expéditeur autre que celle autorisée.

>

Envoyer

e Cliquer sur Envoyer
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