ATIQUE

Outlook

Cette formation permet aux participants de maitriser
les différentes fonctions d’'Outlook.

Objectifs :

e Maitriser les fonctions d'envoi et de réception de courrier
e Maitriser la gestion du calendrier

Contenu et déroulé pédagogique :

e Lareception de message:
o Laboite de reception
o Lalecture d'un courrier
o Reépondre ou transférer un courrier
o Ouvrir, enregistrer, insérer une piece jointe
o Imprimer un courrier
e L'envoi de message:
o Ecrire un courrier et les différents destinataires
o Les brouillons
o Envoyer des pieces jointes
o La priorite d'envoi et les differents accuses
e L'organisation du courrier :
o Leclassement des courriers
o Les drapeaux pour organiser le courrier
o Filtrer/trier le courrier, les regles de classement
o Rechercher un courrier
e Ameéliorer l'aspect visuel de vos messages
e Le courrier indésirable
e |escontacts
e Le calendrier:
o Ajouter/supprimer/modifier un rendez-vous
o Les demandes de reunions et les rappels
o Impression du calendrier
e Lestaches et notes:
o Leur utilite
Créer/modifier/supprimer
La périodicite
Assigner une tache
Impression une tache
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