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OBJECTIF

PRE-REQUIS

Etre capable de:

o Utiliser la messagerie

o Utiliser le calendrier

o Gérer le dossier Contacts, le dossier Taches, le
dossier Notes, le dossier Favoris

o Gérer les éléments
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Les participants doivent étre initiés a la micro-
informatique

PARTICIPANTS

@]

Tout public

PROGRAMME

Découverte des fonctionnalités d’Outlook

La messagerie

Créer/adresser un message

Expédier un message

Modifier, enregistrer, quitter un message

Définir les options liées & un message

Réceptionner un message (consulter, répondre,

transférer)

Mettre en forme le contenu d’'un message

o Insérer une signature automatique dans un
message

o Insérer une page Web, une piéce jointe

o Imprimer les messages
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Le calendrier

o Présentation du calendrier

Les différents affichages

o Gérer les rendez-vous, les éléments et les
réunions

o Imprimer

o

Les autres dossiers
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Le dossier Contacts (les affichages, créer,
rechercher, imprimer un contact, créer une liste de
distribution)

Le dossier Taches (les affichages, affecter une
tache, répondre a une demande de tache, créer
une tache périodique, transformer un message en
tache et suivre 'avancement)

Le dossier Notes (les affichages,créer, consulter,
modifier, transférer une note)

Le dossier Favoris (accéder a une page Web,
ajouter une page Web au dossier Favoris)

Les dossiers de classement personnels (créer,
déplacer, renommer, supprimer

Les éléments

o

Créer, sélectionner, supprimer, déplacer, trier,
regrouper et imprimer les éléments

Définir la mise en page

Gérer et définir les régles d’auto archivage au
démarrage
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