Formaction Microsoft® Office Outlook

Geérez votre temps et vos informations

Niveau:  (hjectifs

* %k

Solution intégrée pour vous aider a gérer votre planning, Outlook vous permet
également de conftroler I'ensemble de vos comptes de messagerie dans un
Duree: outil unique, de regrouper vos contact, de créer des notes et des téches : en

ljour (7h)  un mot d’augmenter votre efficacité au quotidien |
formation éligible au DIF

~ Logiciel:  Prpgramme
MS® Office Outlook

ENVIRONNEMENT

Version : . U’riliso_’ric?n et personnalisation de la Barre Outlook

(XP, 2003)* o Les différents groupes

(’2007)** o Liste des dossiers et types d'affichages

MESSAGES
e Créer un message
Public : Inclure un fichier ou un élément
fous public; Options des messages et signatures

Visudliser les messages
Changer I'affichage
Répondre ou transférer un message
¢ Supprimer un message
CALENDRIER
¢ Types d'affichages
Configurer le calendrier
Planifier un rendez-vous
La périodicité
Organiser une réunion
Inclure un fichier ou un élément
CONTACTS
Créer un contact
Types d'affichage
Modifier un contact
Supprimer un contact
Communiquer
CHES
Créer une tache
Changer I'affichage
Modifier une tache
Assigner une tGche
¢ Marguer comme terminée
NOTES
e Créer une note
¢ Modifier le texte d'une note
¢ Changer l'affichage et la couleur d'une note
¢ Supprimer une note
IMPRESSION
o Généralités

Pré requis :
utiliser un logiciel
de bureautique
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