FORMATIONS

Acquérir les fondamentaux
pour une utilisation optimale
D'Outlook au quotidien.

Tout public

Cette formation ne nécessite
pas de prérequis.

Manipulation permanente
D'Outlook

1jours, soit 7 heures.

\_

Outlook

Configurer un compte

Gérer les dossiers

Créer et envoyer un message avec option de suivi
Enregistrer un message en tant que brouillon
Répondre, transférer, imprimer un message

Texte brut, texte HTML

Pieces jointes

Rechercher un message

Grouper, filtrer les messages

Automatiser l'organisation des messages avec les regles
Signatures

Améliorer l'aspect des messages

Les indicateurs de messages (drapeau)

Les priorités des messages (Haute, Faible, Normale).
Archivage des messages

Gérer une liste de distribution pour I'envoi groupé
Gestionnaire de contacts

Modes d'affichage
Naviguer dans le calendrier
Gérer les rendez vous
Ajout d'événements
Partager un calendrier

Création, affectation et gestion des taches
Réunion et taches répétitives
Gérer des taches pour un contact

Créer une note - Utiliser les catégories pour organiser les notes
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