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Objectifs : apprendre à utiliser un logiciel de messagerie électronique grand 
public, pour recevoir, envoyer des messages et gérer son carnet d'adresses. 
Pré-requis : pour suivre cette formation, les stagiaires doivent connaître 
l’environnement Windows. 
Durée : 1 jour. 
Moyens pédagogiques : étude du logiciel, grâce à une progression 
pédagogique cohérente et grâce à des cas concrets. Un formateur animera le 
stage et pourra être interrogé à tout moment.  
Formateur : Pascale PRAS, formatrice en bureautique et arts graphiques 
depuis 18 ans. 
Évaluation : l'évaluation des connaissances se fait de façon continue, tout au 
long de la formation. En fin de stage, les stagiaires remplissent un 
questionnaire de satisfaction post-formation. 

 
Personnaliser Outlook Express 
Consulter et gérer ses messages 

 Accéder à sa boîte aux lettres 
 Lire un message 
 Imprimer un message 
 Supprimer un message 
 Répondre à un message 
 Récupérer une pièce jointe 

Envoyer des messages 
 Créer un nouveau message 
 Choisir les destinataires 
 Taper le texte d'un message 
 Envoyer un message 
 Envoyer un message avec une pièce jointe  
 Définir la priorité d'un message 

Tenir un carnet d'adresses 
 Ajouter l'expéditeur d'un message au carnet d'adresses 
 Créer un contact dans le carnet d'adresses 
 Mettre à jour un contact  
 Créer un groupe de contacts  
 Rechercher ou Supprimer un contact 

Classer ses messages  
 Afficher les messages envoyés  
 Trier ses messages 

Les groupes de discussion 
 Ajouter un serveur de news 
 S'abonner à un groupe de discussion 
 Consulter les messages d'un groupe 
 Lire ou rechercher un message 
 Participer à un groupe de discussion 

OUTLOOK 
EXPRESS 
 
Programme 
détaillé 

mailto:formation@nettic.fr�
http://www.nettic.fr/�

