
Formation Outlook 
	Ref : outlook	 Durée : 1 jour 
Objectif : Le logiciel de messagerie représente un outi l  ut i l isé en permanence. Maîtr isez les 
fonctionnalités de l'application Outlook quant à la gestion de vos courriers électroniques ainsi 
que la gestion des contacts et des calendriers. 
Cette formation s'applique tout autant aux versions Windows et Macintosh. 

Présentation générale 
Naviguer dans les catégories de l'application. 
Personnaliser l'aff ichage des messages. 
Configurer un ou plusieurs comptes de messagerie. 
La fonction My Day. 

La messagerie 
Organiser les messages reçus selon critères. 
Créer et envoyer un message. 
Ajouter et recevoir des pièces jointes. 
Personnaliser le contenu d'un message (pol ices, couleurs, l iste à puces). 
Uti l iser le suivi d'un message. 
Aff i l ier un message à une catégorie. 
Fi ltrer les messages à aff icher 
Classer les messages au sein de dossiers. 
Uti l iser la fonction Dossiers virtuels. 
La fonction de recherche. 
Créer des règles. 
Créer une signature. 

Gérer les contacts 
Créer une f iche contact. 
Créer un contact depuis un message reçu. 
Créer des groupes de contacts. 
Affecter un contact à une catégorie. 
Créer une l iste de diffusion. 
Envoyer une f iche contact à un t iers. 

Utiliser le calendrier 
Personnaliser l'aff ichage du calendrier. 
Créer et modif ier un évènement. 
Créer un nouveau calendrier. 
Définir des évènements récurrents. 
Créer une alarme. 
Partager un calendrier. 
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