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Formation a Microsoft Outlook 2000

Commetousles didacticids dela collection  Excellence & Formation’, cette formation assistée par ordinateur a éé congue pour vous donner
les connaissances indispensables a la maitrise de Outlook 2000. Ce logicid fait partie de la quatriéme génération qui comprend un module
diagnogtic permettant d'éablir un parcours pédagogique spécifique a chaque éudiant. Nos didacticids entierement interactifs sauront
répondre a vos besoins &t leur qualité supérieure comblera vos exigences.

Informations techniques

e Duréeducours: 12 heureset + e Place occupée par lesfichiersdingalation : 10 Mb
*  PC, Pentium, AT, PS ou compatible »  Lecteur de CD-ROM 2x ou plus
e Carteet écran VGA ou SVGA e Souris compatible Microsoft
+ 16 MbdeRamdemémoirevive (32 Mbet + »  Cartede son, HP ou casgque
consillé) e Enviro.: Windows 95, 98, NT 4.0ou + (Win 3.1 sur demande)
»  Formationsintranets : Navigateur compatible

Sommaire du cours

1. Présentation d'Outlook 2000 16. Organisation d'une réunion avec le module 'Caendrier’
2. Décounrir I'écran d'Outlook 2000 17. Lemodule 'Téches

3. Lesdémentsdelabarre Outlook 18. Les optons du module 'Calendrier’

4. Créer e envoyer un message 19. Lemodule 'Notes

5. Envoyer des copies conformes 20. Le module ‘Journd'

6. Consulter et répondre aun message 21. Le module 'Outlook Aujourdhui’

7. Les pieces+jointes dans les messages 22. Déplacer des entrées

8. Lesindicateursde suivi 23. Lesdifférents types d'affichage

9. L'organisation du courrier 24. Lamanipulation des champs

10. Ajout d'un contact dansle module '‘Contacts 25. Rechercher desinformations

11. Lestechniques de recherche pour retrouver un contact 26. Protéger lefichier 'Dossiers Personnels
12. Création d'un groupe de contacts 27. L'aide dOutlook 2000

13. Personnaliser I'affichage du modul e ‘Contacts 28. Lamise enforme du texte

14. Lemodule 'Caendrier’ 29. Le vérificateur d'orthographe

15. Création d'un rendez-vous dans le module 'Calendrier’ 30. Imprimer avec Outlook

Caractéristiques de la formation

Aprés avoir sais son code confidentiel et complété sa fiche de renseignements personnels, I'apprenant obtient la liste des formations
auxquellesil a acceés. Dés que I’ &udiant sdectionne la Formation a Microsoft Outlook 2000 - Sandard, I'assstant diagnodtic le guide dans
I'daboration de son parcours pédagogique. Un professeur virtud ' accompagne ensuite a travers les quatre élapes essentiellesde la véritable
formation professonnelle : conceptualiser, montrer, faire exécuter puis évaluer. En tout temps durant les legons, I'éudiant peut accéder au
glossaire, aux éapes de la legon en cours, au tableau de bord, aing qu'a une aide visudle facile d utilisation. Divers outils tels que des
graphiques de progresson, des signets et un bouton ‘Pause’ optimisent |’ efficacité du didacticid. A I'issue de chaque legon, une évaluation
théorique lui est proposée. L' éudiant peut également procéder a une évaluation pratique de ses connaissances. Grace a un dosser
centralisé, I' &udiant peut désormais obtenir des rapports détaillés sur ses performances et cdles de son groupe & méme imprimer son
certificat deréusste. Ce programme peut étre connecté au systeme de gestion d' éudiant, ‘L’ Administrateur 2000'.
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