Maitriser sa messagerie Outlook
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Objectifs

e Gérer sa boite de réception Outlook, ses messages et leurs pieces jointes
e (réer et utiliser un carnet d'adresses

e Utiliser son calendrier pour gérer son planning

Programme

L'environnement Outlook
e Les menus et onglets
e (Créer et envoyer un message

Consulter sa messagerie, répondre, transférer ses messages

Joindre un fichier
e (Créer une signature personnalisée

La boite de réception et les messages
e |es différents champs (A,De,Cc et Cci)
e |es accusés de réception
e Annuler I'envoi du message
e Utiliser la recherche rapide
e Spams et autres messages indésirables

e Se désabonner d'une newsletter

Les contacts et groupe de contact
e (Créer des listes de contacts
e Ajouter un contact depuis un message recu
e (Créer un groupe de contacts pour envoyer un message a plusieurs personnes

e Envoyer des contacts ou des cartes de visite par messagerie

Le calendrier
e Choisir un affichage du calendrier adapté
e (Créer un rendez-vous, le modifier, le déplacer, le supprimer
e (Créer un événement périodique
e Partager un calendrier
e Ajouter un calendrier
e Afficher plusieurs calendriers
e Envoyer une plage de dates du calendrier par e-mail
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