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Présentation de I'éditeur

Celivre sur Microsoft® Outlook 2016 a été concu pour vous présenter de facon claire et détaillée les
fonctions avancées de Outlook 2016 : il est destiné atoute personne connaissant les bases d'Outlook et
souhaitant aller plus loin par |'apprentissage des fonctions avancées de ce logiciel de messagerie. Vous verrez
comment utiliser les modéles de message, gérer le suivi des messages, utiliser les boutons de vote, gérer les
signatures automatiques, définir des régles de mise en forme et de gestion des messages. Vous verrez
également comment personnaliser I'affichage du calendrier, gérer les groupes de calendriers, partager un
calendrier... Vous apprendrez alier des contacts, a gérer les groupes de contacts et afaire le suivi des taches.
Vous optimiserez |'utilisation de la messagerie en exploitant les catégories, en définissant des regles
d'archivage, en créant des dossiers, des groupes de dossiers, des dossiers de recherche et en partageant vos
dossiers avec d'autres utilisateurs. V ous personnaliserez votre environnement de travail en créant des
affichages ou en personnalisant les affichages existants et en créant des groupes de raccourcis. Enfin, vous
verrez comment connecter vos réseaux sociaux a Outlook et comment gérer vos différents comptes de
messagerie.
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