640 OUTLOOK INITIATION ouT

Maitriser I'outil MICROSOFT de communication et de messagerie.

ITEM 1 : Rentrer dans Outlook

ITEM 2 : Connaitre la boite de réception

ITEM 3 : Savoir utiliser le gestionnaire d'absences
ITEM 4 : Savoir ranger les Les contacts

ITEM 5 : Savoir utiliser le calendrier

ITEM 6 : Savoir définir les taches

ITEM 7 : Savoir utiliser la fonctionnalité "notes"

Public ou prérequi

Ce stage s'adresse a D(:afinition de I'application, son utilité, ses domanes d’action
des utilisateurs Regles de bon usage de la messagerie

connaissant WINDOWS Eléments de I'écran Outlook : groupe et dossier

qui sont amenés a Création de la boite aux lettres

former des aroines Préparer, envoyer un message

Ouvrir, répondre a un message, supprimer un message
Modifer un message, ajout de nouvelles informations
Transférer des messages, récupérer un messagerstippr
Insérer un ficher, une image dans un message

Notifier son absence

Activités principales

Le cours s’articule
autour de la réalisatio
de plusieurs cas
concrets ou les
stagiaires
communiquent par
internet et intranet a
I'aide d’outlook apres
I'avoir paramétré pour
gérer messagerie et
contacts.

Explication des différentes listes du carnet d’adrsse

Création d’'une signature automatique

Comment I'imprimer et comment enregistrer la piggete dans Mes documents
Trier les messages dans le boite de réception

Créer un message puis I'enregistrer en brouillde eappeler pour le finaliser
Créer un message d’absence et le faire ouvrirgsaaltres stagiaires

Créer un contact : nom, adresse, téléphone...

Recherche du contact par Outlook

Différents affichages du calendrier(jour, semaine, mois)

Création d’'un rendez-vous tres proche avec rappehihutes avant
Création d’'une réunion avec convocation d’autrgsgenes formées
Réponse aux convocations de réunions en modifarggdonse

Création d'un événement

Déplacer le rendez-vous au lendemain

Création d’'une tache avec une date d’échéancepresgion
Saisir que la tache est terminée

Saisie d’'une note
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OUTLOOK PERFECTIONNEMENT ouT

Maitriser la conception de formulaires.

ITEM 1 : Savoir utiliser les dossiers et les formudires
ITEM 2 : Utiliser les éléments outlook

ITEM 3 : Personnaliser la barre Outlook

ITEM 4 : Connaitre les options d’Outlook

Public ou prérequiles dossiers et les formulaires

Connaitre les bases

du logiciel
OUTLOOK.

Activités principalesAfficher les propriétés Permissions

Ouvrir un dossier dans sa propre fenétre

Utiliser les propriétés d'un dossier

Définir les propriétés Général et les propriétésoarchivage
Archiver un dossier

Afficher les propriétés Administration et les prigés Formulaires

Vous manipulerez les
commandes du logicie

afin de régler

vous-méme les
propriétés et l'affichage
du logiciel. Vous
apprendrez a utiliser
les formulaires, les
groupes, les raccourci
et a définir vos option

de messagerie.

Accéder aux dossiers d'un autre utilisateur

Définir les propriétés Synchronisation

fravailler avec les dossiers publics

Afficher un élément de discussion dans un dossier

Créer un formulaire, travailler avec les dossi¢dse®formulaires

Les éléments Outlook

Importer des données vers un dossier Outlook
Exporter des données Outlook
Utiliser la barre d'outils Options avanceées
Ltre prévenu de l'arrivée d'un message

Créer une liste de distribution

Rechercher des informations

Travailler avec des éléments Outlook

Personnaliser la barre Outlook

Masquer la Barre Outlook

Créer, renommer et/ou supprimer un groupe
Ajouter un raccourci vers un dossier et vers giele
Personnaliser la Barre Outlook

Les options d'Outlook

Modifier les options de la page Outlook Aujourd'hui

Définir les options de messagerie et messagerenet

Définir les options Gestionnaire de formulairegestoptions de sécurité
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1473 OUTLOOK, INTERNET ET SECURITE OouT

Connéitre l'utilisation avancée d’Outlook, outil de messagerie, et savoir gérer la sécurité de son
poste de travail en liaison avec les autres utilisateurs.

ITEM 1 : Outlook express
ITEM 2 : La sécurité de son poste de travail.

Public ou prérequi1-Outlook Express:

Définition de I'application, son utilité, ses domaies d’action
Eléments de I'écran Outlook : groupe et dossier

Creéation de la boite aux lettres

Préparer, envoyer un message

Ouvrir, répondre a un message, supprimer un message
Modifer un message, ajout de nouvelles informations
Transférer des messages, récupérer un messagerstippr
Insérer un ficher, une image dans un message

Connaitre les bases
du logiciel
OUTLOOK et étre
utilisateur d’un poste
de travail
informatisé.

Activités principales

Explication des différentes listes du carnet d’adrsse

Création d’'une signature automatique

Comment I'imprimer et comment enregistrer la piggete dans Mes documents
Trier les messages dans le boite de réception

Créer un message puis I'enregistrer en brouillde eappeler pour le finaliser
Créer un message d’absence et le faire ouvrirgsaaltres stagiaires

Créer un contact : nom, adresse, téléphone...

Recherche du contact par Outlook

1-Exercices pratiques
de communication a
I'aide d’outlook.

2-Mise en oeuvre des
différents moyens de
protection a la
disposition des
utilisateurs d’'un réseau

informatique. 2-Sécurité du poste de travalil

Choisir I'antivirus le mieux adapté a la situatietna sa configuration matérielle et
logicielle.

Savoir l'installer et l'utiliser.

Savoir le mettre a jour.

Connaitre les limites des antivirus.
Savoir compléter et optimiser leur action.

Ce programme est personnalisable et adaptable enrfction de vos besoins. Num module
Tél. 04 94 16 90 70www.delphes-france.net Fax. 04 94 16 90 77 26



