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INFORMATIQUE TERTIAIRE – Outils de l'internet et de s réseaux 

Outlook 
 

Objectifs :    

� Utiliser Outlook au quotidien 
� Gérer sa messagerie, son temps de travail et ses réunions avec Outlook 
 

Programme :  

� La messagerie  
� Envoyer et recevoir des messages 
� Gestion des pièces jointes 
� Personnaliser ses messages : format, signature, accusé de réception 
� Gérer des dossiers 
� Trier et filtrer ses messages 
� Automatiser la gestion des messages : règles de messagerie, réponses automatiques, … 

 
� Carnet d'adresse  

� Création et modification des contacts 
� Classement des contacts 
� Gérer des listes de distribution, des groups de contacts 
� Enregistrement des contacts à partir des messages reçus 

 
� L'agenda  

� Gérer son temps de travail 
� Planifier des réunions 
� Partager et lire les agendas de ses collaborateurs 

 
� Le gestionnaire de tâches  

 
� Les notes 

 
 

Travaux pratiques sur votre version de logiciel 
 

Personnes concernées :  
� Toute personne désirant utiliser efficacement le logiciel Outlook 

Pré-requis :  
� Savoir utiliser un PC et Windows. 

 

Réf : IB-OLKN1 
Durée : 1 jour 
Prix, dates et lieu :  

nous consulter 


