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 OUTLOOK EXPRESS 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONDAMENTAUX   
Découvrir le fonctionnement de la messagerie ...............................................................................................  

Comprendre les notions de client/serveur  ................................................................................................
 
 

 
 

Recevoir des messages .....................................................................................................................................  
Vérifier de l’arrivée de nouveaux messages ..............................................................................................
Lire des messages .....................................................................................................................................
Sauvegarder des pièces jointes .................................................................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Créer des messages ...........................................................................................................................................  
Créer, répondre, transférer des messages ................................................................................................
Définir son message ..................................................................................................................................
Utiliser ses contacts ...................................................................................................................................
Attacher un fichier ......................................................................................................................................
Utiliser la signature automatique ...............................................................................................................
Utiliser un papier à lettres ..........................................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Gérer ses messages ...........................................................................................................................................  
Créer des dossiers pour classer ses messages ........................................................................................
Envoyer / Recevoir ....................................................................................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Utiliser les forums de discussion .....................................................................................................................  
S’abonner à un forum ................................................................................................................................
Consulter, publier des informations ...........................................................................................................

 
 
 

 
 
 

Utiliser les contacts ............................................................................................................................................  
Créer et gérer une liste de contacts ...........................................................................................................
Personnaliser la présentation de ses contacts ..........................................................................................

 
 
 

 
 
 

Rechercher des éléments ..................................................................................................................................    
Configurer Outlook Express ..............................................................................................................................  

Définir ses Options et Comptes .................................................................................................................
Gérer automatiquement ses messages à leur arrivée ...............................................................................

 
 
 

 
 
 

 


