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718 pages
Présentation de l'éditeur
Ce coffret contient deux livres sur Outlook 2013 : le premier vous présente dans le détail, les différentes
fonctions du logiciel de messagerie Microsoft® Outlook 2013 ; le second présente les clés, astuces et bonnes
pratiques pour gérer efficacement ses mails. Le livre de la collection Référence Bureautique : Outlook 2013
Ce guide pratique vous présente dans le détail les fonctions du logiciel de messagerie Microsoft® Outlook
2013. Il s'adresse à toute personne désirant découvrir et approfondir l'ensemble de ses fonctionnalités. Après
la description de l'environnement comprenant le ruban et l'onglet FICHIER, vous verrez comment connecter
Outlook aux réseaux sociaux (LinkedIn, Facebook) ; vous apprendrez à envoyer des messages de différent
format, basés ou pas sur un modèle ; vous verrez aussi comment renvoyer un message, rappeler un message
envoyé par erreur ou marquer un message pour le suivi. Vous apprendrez également à répondre à un
message, à le transférer et à gérer les éventuelles pièces jointes. Pour compléter vos messages, vous
apprendrez à y insérer signature, fichier, calendrier Le livre de la collection Objectif Pro : Gérez
efficacement vos mails - Stratégies et bonnes pratiques (2ième édition) La messagerie électronique est l'un
des outils de communication les plus utilisés au monde tant en entreprise que dans la sphère privée. Chaque
jour, des millions d'e-mails sont envoyés à travers Internet et inondent nos boîtes aux lettres électroniques.
De plus en plus d'utilisateurs de messagerie se plaignent de difficultés à gérer leur boîte de réception et toute
cette masse d'informations qui prend de plus en plus de temps. Avec ce livre, vous effectuerez dans un
premier temps le diagnostic de votre utilisation de la messagerie. Vous en déduirez l'organisation la plus
appropriée à votre environnement de travail et apprendrez ensuite à mettre en place les stratégies et les règles
de tri automatiques des messages reçus. Vous découvrirez ensuite les fonctionnalités avancées dont l'usage
vous permettra de traiter plus rapidement les demandes et les informations. Biographie de l'auteur
Spécialiste des architectures techniques, de la performance des applications, des bases de données et des
systèmes, Luc Démaret est aujourd'hui consultant, formateur et coach indépendant. Cette dernière
spécialisation l'amène à prendre en compte les aspects humains des projets informatiques en plus de leur
dimension technique. Dans ce livre, il présente ainsi à la fois des aspects pratiques d'utilisation et de
configuration d'Outlook, mais apporte également un éclairage sur nos comportements face à la messagerie
électronique et propose de nombreuses solutions pour gagner en efficacité.
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