Actions rapides dans Outlook

Les actions rapides nous permettent de préparer, entre autres, des modeéles de courriels préprogrammeés
avec le destinataire, I'objet et le message déja prét. Explorer les nombreuses possibilités, ¢a pourrait vous
faire gagner beaucoup de temps !

Voici un court vidéo en francgais qui explique bien le fonctionnement des actions rapides :

https://sylbert.com/tutoriel/creer-des-modeles-de-courriel-dans-outlook-laide-des-actions-rapides/

Modéle de courriel préprogrammé - I'Etages

e Dans le menu des actions rapides, cliquez sur la fleche vers le bas :
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e Ensuite, cliquez sur « Nouvelle action rapide » puis sur « Personnalisé... » :
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e Dans le menu qui s’affiche :
o Donner un nom a votre action rapide

o Choisir une action : exemple, Nouveau message ou Transférer
o0 Choisir le destinataire
o0 Cliquez sur « Afficher les options »
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Ajoutez ci-aprés des actions qui seront effectuées lorsque vous cliquerez sur cette étape
rapide.
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Dans les options :
0 Saisissez un objet

o0 Facultatif : on peut ajouter un indicateur et une importance
o Préparez votre texte : exemple, le lien vers le « panier » dans Constellio ou vers le document
o]

Cliquez sur Enregistrer
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Objet : Demande d’approbation
Indicateur: | [* Aujourd'hui 3
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Texte: |Nouvelle demande d'approbation : ~
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Touche de raccourci : | Chqi;i_r un rqt_.gour_;iz

Iexte dinfo-bulle:  [Ce texte s'affiche larsque le pointeur de 1a souris est placé sur
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Dans votre menu des actions rapides, vous avez maintenant un bouton « Approbation »
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Cliquez sur I'action rapide, puis sur envoyer.
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Options Format du texte Révision Acrobat
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6 Une fois le message envoyé, il sera marqué avec les informations suivantes :
Assurer un suivi. Commencer avant 4 acGt 2020. Echéance le 4 aodt 2020,

De - Jeanne.Darche@inrs.ca

Envoyer

Darche. Jeanne

Demande d'approbation

MNouvelle demande d'approbation @

Mettre le lien ici




