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| - Introduction
I-A - Objectifs

I-B - Prérequis

Le lecteur sera familiarisé avec I'ergonomie de Windows. Il saura sélectionner des éléments dans une liste, déplacer
et copier des éléments avec la souris, connaitra les raccourcis clavier de base, sera a I'aise avec les manipulations
des boites de dialogue.

Il aura I'habitude d'utiliser Outlook pour envoyer et recevoir des courriels avec ou sans pieces jointes.

I-C - Progression du cours

Je vais, dans un premier temps, détailler les fagons de regrouper, trier, filtrer, afficher les détails des éléments, mettre
en évidence certains éléments au sein d'une liste.

Nous aborderons ensuite les régles de gestion des messages, tant a I'arrivé d'un message dans la boite de réception
qu'aprés l'envoi d'un message vers un destinataire.

Nous apprendrons a créer des dossiers de recherche et a utiliser le groupe de raccourcis.

Nous poursuivrons en voyant de quelle fagon gérer le suivi a assurer sur un message, et comment informer le
destinataire d'un suivi souhaité sur un message envoye.

Il - Conclusions
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