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OUTLOOK Fonctions Avancées

OBJECTIFE : Approfondir les connaissances en Outlook
CONNNNAISSANCES PREALABLES : Savoir utiliser Outlook comme messagerie

PROGRAMME :
» Indicateur de suivi
e Marquer, modifier, supprimer un indicateur de suivi
» Modéles de message
e Créer, Utiliser un modele
» Papier a lettres
e Appliquer un papier a lettres par défaut
e Modifier un papier a lettres
e Créer un papier a lettres personnalisé
» Les liens hypertexte
e Insérer, Modifier un lien hypertexte
» Convertir un message
e Convertir un message en rendez-vous
e Mémoriser un contact a partir d'un message
» Gestionnaire d’absence du bureau
e Activer/Désactiver le gestionnaire
» Reégles
e Créer, Modifier, Supprimer, Appliquer une régle
» Calendrier avancée
» Signhatures
» Contacts Avancés
e Importer, Exporter des contacts
» Liste de Distribution
e Créer, Utiliser, Modifier Supprimer une liste de distribution
» Délégations (si utilisé dans votre société)
¢ Installer le complément permettant l'accés délégué
e Remise du courrier sur le serveur
e  Définir/ Modifier un acces délégué, dossier
e  Ouvrir un dossier d'un utilisateur
» Dossiers Personnels
e Gestion des dossiers personnels
e Compresser le fichier dossiers personnels
» Sauvegarde Fichier PST
» Archivage automatique/Manuelle
e Définir les parametres par défaut
e Définir les parameétres d'archivage personnalisés

DUREE : 1 jour



