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Pré requis

Obijectifs de la formation

Durée

LA MESSAGERIE

COMPLEMENTS MESSAGERIE

LE CALENDRIER

LES CONTACTS

OUTLOOK

Cours
I-D-OUTLK

DEBUTANT

Connaissance de I'environnement Windows

Former les utilisateurs al'utilisation optimale d'un client Outlook en
utilisant au maximum les fonctions groupware

1/2 Journée

YV V. V V V V V

A\

Principes de base de la messagerie >
Présentation bu bureau Outlook
Envoi de messages >
Messages en copie conforme
Utiliser le carnet d’adresse global
Réception de messages
Répondre a un message

\4

Conception d'un carnet d’adresses
personnel

Utilisation du carnet d’adresses
personnel

Adresse e-mail

Y V V V

Les différents affichages de I'agendea
Les rendez-vous

- planifier un rendez-vous >
- les rendez-vous périodique

Les événements >
- planifier un événement >

- les événements périodiques
Les réunions

- planification
Créer un contact >
Classer les contacts >

Transférer un contact

Faire suivre un message par le
transfert

Inclure des piéces jointes aux
messages

Enregistrer une piéce jointe
Signature automatique des
messages

Répondre a plusieurs personnes
Options de suivi des messages
Définir I'importance du message
Trier les messages

Invitation a des réunions

- répondre

Les différentes icones dans la boite
de réception

Mettre en page I'agenda

Imprimer 'agenda

L'affichage des contacts
L'impression
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