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Support de cours : Certification : 

R�f. : B9082
Outlook 2002/2003 - Utilisateur

Support de cours : Certification : 

Les stagiaires seront capables d’envoyer et recevoir des
messages, de gérer un calendrier électronique, de planifier
des réunions et de gérer leurs contacts d’une manière
simple et efficace.
A la fin de la formation, les participants pourront travailler
avec l’outil de messagerie Outlook au sein de leur entreprise
en adaptant les fonctionnalités de cet outil à leur environnement
de travail.

PRE-REQUIS
Connaissance de l’interface Windows XP.

PARTICIPANTS
Utilisateurs finaux de messagerie.

CONTENU DU COURS
Module   1 : Installation et mise en place
Module   2 : Le courrier électronique
Module   3 : Gestionnaire de la boîte de réception
Module   4 : Le calendrier d’Outlook
Module   5 : Les autres objets d’Outlook

A la fin de la formation,les participants pourront travailler
avec l ’outil de messagerie Outlook express au sein de leur
entreprise en adaptant les fonctionnalités de cet outil à leur
environnement de travail.

PRE-REQUIS
Connaissance de l ’interface Windows XP.

PARTICIPANTS
Utilisateurs finaux de messagerie.

CONTENU DU COURS
Module   1 : Environnement

Outtlook Express
Dossiers

Module   2 : Message
Envoi d’un message
Réception d’un message
Contenu d’un message
Carnet d’adresses
Groupes de discussion
Annexes 
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ORGANISATION & PLANIFICATION
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