Fidulane

… L'informatique conviviale…

Outlook Express


Ce programme n'est donné qu'à titre indicatif, puisque nous réalisons des formations «sur mesure», qui seront adaptées à l'usage que vous souhaitez faire d'Outlook Express, à votre niveau de connaissance, à votre rythme.

Nous travaillerons dans la mesure du possible directement sur vos projets, parce que nous avons la conviction que cette méthode vous permet d'assimiler et de progresser plus vite. Vous aurez en plus, à l'issue de cette formation, la satisfaction d'avoir paramétré Outlook Express en fonction de vos besoins, et d'avoir préparé des e-mails et constitué un carnet d'adresses qui vous serviront !

Nous pouvons vous fournir une assistance téléphonique complémentaire.

Vous aider à développer votre entreprise par une meilleure maîtrise de l'informatique… !
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Présentation générale
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Créer et gérer les identités (vous pouvez créer plusieurs identités si vous souhaitez disposer de plusieurs boîtes aux lettres et de plusieurs carnets d'adresses)
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Créer et gérer un compte (vous pouvez en créer plusieurs avec des noms ou des pseudonymes, mais ils partageront tous la même boîte aux lettres et le même carnet d'adresses, la confidentialité se gérant au niveau des identités)
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Créer un carnet d'adresses et gérer les adresses : créer des groupes d'adresses ou listes de diffusion pour vos e-mails "multi-destinataires", enregistrer automatiquement des adresses, importer et exporter des adresses
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Créer, personnaliser, et envoyer un message (à un destinataire, ou à plusieurs à la fois en affichant ou non le nom de chacun), envoyer des fichiers joints à vos messages
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Gérer le courrier envoyé et reçu : créer des dossiers de classement, mettre en œuvre un système de tri automatique des messages reçus, marquer, rechercher, déplacer, transférer et supprimer des messages, demander des accusés de réception, etc.

[image: image7.png]



Utiliser les groupes de discussion : créer un compte spécifique, rechercher un groupe et consulter les messages, participer à un groupe, prendre garde à l'archivage des messages par certains moteurs de recherche
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Sécuriser la connexion Internet : (renforcer le niveau de sécurité en désactivant l'exécution automatique des petits programmes, qui peuvent contenir des virus, tels que les Active X, contenus dans certains courriers reçus ; consulter un fichier joint en "langage source" avant de l'ouvrir ; supprimer les fichiers joints exécutables inutiles sans les ouvrir ; installer un anti-virus)
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Exploiter les options d'Outlook Express : créer un papier à lettre, insérer une signature ou une carte de visite, utiliser le vérificateur d'orthographe, régler les paramètres de réception du courrier
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