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Description :

Prsentation de I'diteurCe livre est destin ceux qui n'ont jamais utilis Outlook 2016 ou qui ont appris par eux-
mmes, tout en tant conscient qu'il y avait probablement des mthodes plus simples que celles gu'ils ont pu
dcouvrir.Au programme :Comment utiliser Outlook sous Windows ?De quoi est compose une fentre
Outlook ? Comment utilise-t-on la souris et le clavier avec Outlook, o se trouvent le ruban, la barre d'outils,
quoi servent-ils ?...Comment utiliser la messagerie ? Quelles sont les rgles suivre pour crer un compte,
envoyer un message, recevoir un message ? Comment utiliser le calendrier ? Comment crer un rendez-vous,
mettre un rappel, inviter des contacts une runion ?...Comment grer les contacts ? En gjouter partir d'un
message, |es regrouper, leslocaliser, les joindre 2Comment crer des tches ? Consulter leur tat dachvement,
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les marquer comme finies 2ZComment crer des notes ? Les mettre sur le bureau ?...Enfin, Comment grer les
fichiers Outlook ? Les sauvegarder, crer un profil, le sauvegarder, le restaurer?...Prsentation de |'diteurCe
livre est destin ceux qui n‘ont jamais utilis Outlook 2016 ou qui ont appris par eux-mmes, tout en tant
conscient gu'il y avait probablement des mthodes plus simples que celles qu'ils ont pu dcouvrir.Au
programme :Comment utiliser Outlook sous Windows ?De quoi est compose une fentre Outlook ? Comment
utilise-t-on la souris et le clavier avec Outlook, o se trouvent le ruban, la barre d'outils, quoi servent-ils
?...Comment utiliser lamessagerie ? Quelles sont les rgles suivre pour crer un compte, envoyer un message,
recevoir un message ? Comment utiliser le calendrier ? Comment crer un rendez-vous, mettre un rappel,
inviter des contacts une runion ?...Comment grer les contacts ? En gjouter partir d'un message, |es regrouper,
leslocaliser, lesjoindre 2Comment crer des tches ? Consulter leur tat dachvement, les marquer comme finies
?Comment crer des notes ? Les mettre sur le bureau ?...Enfin, Comment grer lesfichiers Outlook ? Les
sauvegarder, crer un profil, le sauvegarder, e restaurer?...



