Prise en main

Bonnes pratiques

Rédiger et envoyer un message

Envoyer a plusieurs destinataires

Envoyer des pieces jointes

Critéres de diffusion et accusé de réception

Réception de messages et impressions
Recevoir des messages électroniques

Lire ses messages

Recevoir une piece jointe

Supprimer un message

Imprimer un message

Réponse, transfert et mise en forme de message
Répondre a un message

Transférer un message

Options de la messagerie

Créer une signature

Format Texte et format HTML

Mettre en forme un message

La sécurité sous Outlook

Les courriers indésirables

Sécurité informatique

Sécurité informatique (2)

Paramétrer les options du courrier indésirable
Améliorer le filtrage du spam

Contacts et carnet d’adresses
Créer un contact

Gérer ses contacts

Créer un groupe de contacts
Organiser ses contacts

Importer des contacts

Ajouter un expéditeur a vos contacts

arté etune formulation
lie et précise
sontles principales clés

pale:
d'un email pro’esslomwl

Lacl

L'Assurance de |'Excellence

»» Gérer ses messages électroniques
Créer un nouveau répertoire
Transfert manuel du courrier
Créer rapidement une régle de message
Créer une regle de message plus élaborée
Mise en forme conditionnelle

»» Calendrier et rendez-vous
Paramétrer le calendrier
Planifier un rendez-vous unique
Planifier un rendez-vous périodique
Astuces pour étre plus productif
Imprimer un calendrier

»» Calendrier et réunions
Inviter a une réunion
Répondre a une invitation
Partager un calendrier
Envoyer un instantané de son calendrier
Les notes

»» Gérer les taches
Créer et modifier une tache
Affecter une tache
Créer une tache périodique
Marquer une tache comme terminée
Répondre a une demande de tache avec Exchange
Suivre et mener a bien un projet

Besoin d'envoyer réqulierement des

3 une liste de destinataires
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OUTLOOK 2010

OBJECTIF : Maitriser 'application utlook 2010 jusqua un niveau avance
DUREE : 9 Modules - 48 legons - 10 heures
Formation sonorisée




