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La messagerie  
− La présentation d’Outlook, 

− L'envoi et réponse de message, 

− Envoi et récupération de pièces jointes, 

− Enregistrement de message non 

terminé, 

− Les différents destinataires, 

− Les boutons de vote, 

− Les options de suivi, 

− Le transfert de message, 

− La déclaration de messages comme 

non lus, 

− L’insertion de lien hypertexte, 

− L’impression de message, 

− La gestion des absences, 

− L’envoi automatique de messages, 

− La signature, 

− Les recherches, 

− L’archivage. 

La gestion des messages 
− Création, suppression et renommer des 

dossiers, 

− Tri des messages, 

− Déplacement des messages, 

− Classement automatique des 

messages. 

Le calendrier d’Outlook 
− L'utilisation des différentes vues du 

calendrier, 

− La programmation d'un rendez-vous, 

− La programmation de réunions, 

− Répondre à une invitation, 

− Afficher le bilan des réponses, 

− Programmer une alarme, 

− La programmation d'événements, 

− Création et affichage d’un agenda de 

groupe, 

− L’impression du calendrier. 

La gestion de contacts Outlook 
− L'ajout de contacts, 

− L'utilisation de la liste de distribution, 

− La gestion des contacts, 

− Le carnet d’adresse par défaut, 

− Attribution d’une couleur aux 

messages d’un contact, 

− L'impression des informations contacts. 

La gestion des tâches Outlook  
− Création d’une tâche, 

− Affectation d’une tâche, 

− Répondre à une tâche, 

− Gestion des tâches. 

Manipulations diverses 
− L'utilisation des notes d’Outlook, 

− Personnalisation d’« Outlook 

aujourd’hui », 

− Création d’un menu pour des messages 

répétitifs, 

− Les options les plus usuelles. 
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• Utiliser les différentes fonctionnalités d’Outlook. 

 
 

 

DURÉE 
1 jour. 

 

PUBLIC CONCERNE 
Ce cours s’adresse à toute 

personne désirant connaître le 

logiciel Outlook. 

 

PRÉ-REQUIS 
• Une connaissance de 

l'environnement graphique 

Windows est nécessaire. 

 OBJECTIFS :  

PROGRAMME 


