
Comment utiliser la fonction Bloc-notes  
dans le Courriel Web  

(Mode avancé) 
 

 
Étape 1 
 
• Pour accéder à la fonction Bloc-notes du Courriel Web,  cliquez 

simplement sur le bouton Bloc-notes dans la barre de menu 
supérieure. 

 

 
Étape 2 
 

La fenêtre Bloc-notes s’affiche à l’écran  du Courriel Web. Cette 
fonction permet aux utilisateurs de prendre des notes et de leurs 
attribuer une date de référence.  

• 

 

 
 



Étape 3 
 

Pour créer de nouvelles entrées,  cliquez simplement sur le bouton 
Créer une nouvelle note. Vous pouvez écrire vos notes dans la 
fenêtre qui s’affiche à l’écran. Lorsque vous avez terminé, appuyez sur 
le bouton Sauvegarder. 

• 

 

 
 

 
 

Étape 4 
 

La nouvelle note apparaît dans la liste. Elle est mise en évidence en 
jaune pour vous rappeler qu’elle est à faire pour aujourd’hui.  

• 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Vous pouvez dater des articles à l’avance. Ils apparaîtront d’abord en 
blanc, puis en jaune lorsqu’elles sont courantes . Les notes expirées 
sont en gris 

• 

 


