OUTLOOK «

FORMATION

NIVEAU BASE - 1 MESSAGERIE, COURRIELS CAD

Durée : 3 heures Compétences acquises a l'issue de la formation :
Prérequis: - Acquérir les outils pour une meilleure gestion des
- Connaissance de I'environnement Windows. courriels.

- Avoir acces a un ordinateur et a Microsoft - Communiquer et gérer efficacement sa

Outlook (versions 2013, 2016 ou OFFICE 365). messagerie.

Moyens pédagogiques :

. . . Attestation : oui
- Formation en distanciel

- Démonstration
- Supports de formation inclus

PROGRAMME: o Rédiger un message en utilisant les outils de
correction et format de texte.
Organisation des courriels dans o Insérer et enregistrer les piéces jointes
e Créerunesignature
Outlook e Créer des modéles de message simple

« Programmer les affichages Outlook selon notre QU ESTIONS/REPONSES

besoin
¢ Classement efficace des éléments d'Outlook
e Impression et mise en page des courriels
entrants et sortants Outlook

Courrier électronique

GESTION DES MESSAGES ENTRANTS

Ajouter un contact a partir d'un courriel
Organiser et trier vos messages

Créer des régles pour classer les courriels
Classer les courriels dans des dossiers et / ou
par catégorie

Traiter la fenétre de rappel

Répondre ou transférer un courriel

Gérer le courrier indésirable

Utiliser et gérer la fonction de recherche

GESTION DES MESSAGES SORTANTS

e Envoyer un message en utilisant les bons outils
e Comprendre la différence entre « Preuve de
lecture » et « Preuve de réception »

@ www.formation-cad.com D (514) 316-6824 D info@formationcad.ca



https://www.formation-cad.com/
https://www.formation-cad.com/
mailto:info@formationcad.ca
tel:514-316-6824
mailto:info@formationcad.ca
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/try
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/try

