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RACCOURCIS OUTLOOK VRAIMENT UTILES 

     

 

Besoin Action 

Ajouter un emoticone à partir 

de votre clavier   +                       

Courrier  /  Calendrier  /  Contact   +           +          +  

Zoomer / dézoomer (zone d’édition) 
  +    (roulette de la souris) 

Nouvel email (où que vous soyez)   +   +  

Nouveau RDV (où que vous soyez)   +   +  

Vérifier si un nouvel email est arrivé 
 

Ouvrir un email  /  Fermer un email    /    

Repasser un email en « non lu »   +  

Créer un contact depuis un email 

Créer un RDV depuis un email 

Glisser l’email 

vers les contacts 

ou l’agenda 

Ajouter facilement des pièces jointes 
Cliquez Glissez les documents dans votre email, 

depuis votre explorateur de fichiers 

Sélectionner un  Mot  /  Paragraphe     (double clic)  /         (triple clic) 

Tout sélectionner   +  

Coller du texte sans les formats   puis   

Annuler / Rétablir  (la dernière action)   +      /      +  

 

http://www.formation-informatique-69.fr/
https://www.linkedin.com/in/eric-soty-94222610
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