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Présentation de I'éditeur

Celivre vous présente dans le détail les fonctions a connaitre pour gérer vos messages, calendriers, contacts
et tdches avec Outlook, le célébre logiciel de messagerie de Microsoft® ; il Sadresse atoute personne
débutante dans I'utilisation d'Outlook. Aprés la description de I'environnement, vous apprendrez a envoyer
des messages comprenant ou pas une signature et une piéce jointe ; vous verrez comment renvoyer un
message, rappeler un message envoyeé par erreur, définir I'importance du message et I'imprimer. Vous
apprendrez également arépondre a un message, ale transférer et a gérer les éventuelles pieces jointes. Vous
verrez comment configurer votre messagerie pour mettre en place un message d'absence, gérer le courrier
indésirable et vous apprendrez a archiver vos messages. La partie suivante traite du Calendrier : vous
apprendrez a gérer votre agenda pour créer rendez-vous, événements, planifier une réunion, répondre a une
invitation a une réunion et imprimer votre agenda... Outlook vous permet aussi de gérer vos contacts, de
planifier des taches et de créer des notes. Vous verrez dans le détail comment gérer tous les éléments utilisés
dans Outlook : sélectionner des éléments, les rechercher, lestrier, lesfiltrer, les regrouper et les classer dans
différents dossiers.
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