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Formation Messagerie Mail
3 — Perfectionnement
Prérequis
Savoir parfaitement utiliser son PC
Etre utilisateur habituel d’une messagerie
Connaitre au moins superficiellement une messagerie (Gmail, Thunderbird, Outlook,...)
Objectifs
Cette formation est destinée a des personnes qui font ou compte faire une utilisation intensive de leur
messagerie. L'objectif est de former les stagiaires aux fonctions avancées des messageries et de leur donner
les moyens de gérer efficacement un grand nombre de messages.
Durée
- 3h
Programme

- Rappel des principes de la messagerie. Fonctionnement IMAP et POP

- Les dossiers (Envoyés, Draft, brouillons, personnels, ...) : Utilisation & localisations
- Carnets d’adresses / contacts : comment sont-ils constitués / renseignés

- Faire des tris, filtrer, faire le ménage

- Gestion de plusieurs adresses de messagerie

- Connexion a plusieurs boites de messagerie

- Archivage et désarchivage



