Outlook: Créer une catégorie

Il existe plusieurs catégories par défaut dans le webmail (comme dans le Outlook). Les
catégories par défaut disposent d’'un nom commengant par Catégorie suivi de la couleur de

cette derniére. Pour voir celles existantes, faites un clic droit sur un mail, dirigez-vous vers
Catégoriser et cliquez sur Gérer les catégories ...
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Appuyez enfin sur le
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valider
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ajout.

John DOE
Faire le compte-rendu de réun—

Objet: Faire le compte-rendu &

John DOE
CODIR

{Aucun texte de message)

John DOE
CODIR

(Aucun texte de message)

John DOE

Lancement de produit

(Auicun texte de message)
Plus ancien

Jean DUPONT
Bienvenue & Mare ALAIN

(Aucun texte de message)

Jean DUPONT

Salaire mois de Décembre

(Aucun texte de message)

Jean DUPONT
b Achat de fourniture

Répondre

Répondre & tous

Transférer

Supprimer

Archiver

Marquer comme nen lu
Epingler

Indicateur

Marquer comme indésirable
Ignorer

Déplacer vers a boite de réception Autres

Toujours déplacer vers la bofte de réception Autres

Catégoriser =

Créer une régle...
Afficher dans |e lecteur immersif

Afficher les détails du message

DUPONT ¥

U [ Faire le compte-n
9Ko

harger
st: Faire le compte-rendu d
ut: vendredi 18 aoiit 2017

iance:  vendredi 18 aoif,

: En cours de réalisation
thevé:  20%

@il total: 0 heures
ailréel: 0heures

wriétaire: lean DUPONT
\gories:  CR

ACCUEIL

i M owrecTion W

Gérer les catégories..

Une nouvelle interface apparait a
I’écran. Assignez alors un nom et
une couleur a votre catégorie puis
cliquez sur le bouton OK.

Il est également possible de créer de
nouvelles catégories. Pour cela,
cliquez sur le lien Ajouter une

nouvelle catégorie présent en bas de
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Il vous est possible de modifier la couleur des catégories existantes et de les supprimer.
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