OUTLOOK

Durée : ½ journée

Objectifs : Savoir lire et envoyer des messages électroniques, planifier des rendez-vous, des réunions et des événements, gérer les données relatives aux contacts professionnels et personnels, créer des listes de tâches à accomplir et organiser ces tâches.

Participants / Pré requis : Toute personne désirant s’initier à l’utilisation du logiciel Outlook pour la gestion du travail et la messagerie électronique. Savoir utiliser une machine sous Windows.

Programme

1. Les notions de base d’Outlook

· Utiliser l'interface Outlook

· Afficher ou masquer une barre d'outils

· Utiliser la barre Outlook, la page Outlook Aujourd’hui

· Utiliser la Liste des dossiers, la barre d’adresses

2. La messagerie Outlook

· Taper un nouveau message

· Utiliser le Carnet d’adresses dans la fenêtre Message

· Envoyer et recevoir des messages

· Ouvrir un message dans la Boîte de réception

· Afficher les messages envoyés

· Répondre à un message, transférer un message

· Imprimer un message 

3. La gestion des messages

· Enregistrer un brouillon de message

· Marquer un message pour faire un suivi

· Naviguer à travers les messages ouverts

· Modifier l'état de lecture d'un message

· Trier, supprimer et déplacer des messages

· Vider le dossier Éléments supprimés

· Archiver un dossier

4. Les documents Office et composantes diverses

· Créer et insérer une signature automatique (la choisir par défaut)

· Insérer un fichier dans un message

· Sauvegarder, ouvrir un fichier joint

· Insérer un hyperlien dans un message

5. Le Calendrier

· Rendez-vous, évènements

· Utiliser la liste des tâches

· La périodicité

6. Les Contacts

· Définir les options du Carnet d’adresses

· Créer une liste de distribution

· Afficher les propriétés d'une entrée

· Supprimer, rechercher une entrée

· Créer un Carnet d’adresses personnel

7. Les tâches

· Afficher la liste des tâches

· Créer une tâche

· Enregistrer l'évolution de la tâche

· Marquer une tâche comme terminée

