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Cliquer sur l’onglet Options , à droite dans la fenêtre, puis sélectionner les options proposées : 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

Quelques conseils sur l’utilisation de la messagerie : 

- Quand on transfère un mail collectif reçu, éviter de diffuser aux quatre vents les adresses inutiles (on 
n'en parlera jamais assez). Pour cela, choisir de l’adresser en « Copie cachée à » ou « Cci ». 

- Sauvegarder en dehors de la messagerie les courriels importants. 

- Réutiliser un mail envoyé pour en rédiger plus rapidement un autre légèrement différent. 

- Penser à vérifier que le compte d'expéditeur est celui qu'on souhaite (quand on utilise plusieurs comptes 
mail). 

Terminer en cliquant sur Enregistrer 


