
Formation Mail, Contacts, Calendriers., Aperçu 
Optimiser l’usage de vos outils quotidiens 

 Ref :  macos-opti  Durée :  1 jour 

Object i f  :  Mai l , Contacts, Calendr ier et Aperçu représentent des appl icat ions ut i l isées 
quotidiennement et recèlent de nombre de fonctionnal ités spécif iques. Maîtr isez l ’ensemble de 
cel les-si  af in d’optimiser votre usage. 
Le contenu de cette formation peut s'appl iquer aux différentes versions de Mac OS selon la 
version uti l isée en évoquant les spécif icités de chacune de ces versions. 

Mail:  

Classer, archiver vos mails reçus et envoyés.  
Savoir  rapidement si  un ou des contacts important vous a adressé un message évitant ainsi  de défi ler les messages dans 
la boîte de réception. 
Marquer les messages afin de rapidement aff icher la l iste de ceux-ci.  
Uti l iser les boîtes aux lettres intel l igentes. 
Uti l iser ou non le f i l  de discussion.  
Imprimer plusieurs messages en une seule manipulat ion.  
Créer des l istes de diffusion pour des envois récurrents à des groupes de contacts. 
Envoyer des pièces jointes sans l imite de tai l le. 
Créer une ou plusieurs signatures. 

Contacts 

Les différentes méthodes pour incrémenter votre carnets d’adresse. 
Partager des f iches ou groupes de contacts avec des col lègues. 
Imprimer des étiquettes ou enveloppes à part ir  de votre carnets d’adresse. 
Sauvegarder et restaurer vos contacts. 
Définir  votre f iche personnelle et remplir  automatiquement des formulaires Internet. 

Calendriers 

Partager votre agenda avec des col lègues.  
Créer un rendez-vous avec un ou plusieurs invités. 
Créer des événements à part ir  d’un email  reçu. 
Ajouter des pièces jointes. 
Sauvegarder et restaurer vos calendriers. 

Aperçu 

Ajouter des annotations (texte, encadré, …) sur un document PDF. 
Protéger un document PDF. 
Ajouter des signets. 
Ajouter des signatures numériques. 
Combiner plusieurs documents PDF en un seul. 
Scanner directement depuis l ’appl ication Aperçu. 
Importer, scanner avec votre iPhone ou Ipad. 
Modif ier la tai l le et le type d’une image. 
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