STRATEGIE

CONSULTING LOGICIEL OUTLOOK
NOMDUSTAGIAIRE : ...
QUESTIONS a CHOIX MULTIPLES «QCM» (une ou plusieurs réponses possible)

= ETEST DE POSITIONNEMENT

1. DaNs OUTLOOK JE PEUX :

D ENVOYER DES MESSAGES

D ENVOYER, RECEVOIR DES MESSAGES

D ENVOYER, RECEVOIR DES MESSAGES, GERER MES RENDEZ-VOUS
D RECEVOIR DES MESSAGES

2. QU'EST-CE QU'ON APPELLE LA BARRE OUTLOOK ?

[J LA BARRE BLEUE A GAUCHE OU IL Y A MARQUE BOITE DE RECEPTION
[ LA BARRE OU L'ON TROUVE UNE ICONE OUTLOOK AUJOURD HUI

[J LA BARRE OU IL Y A MARQUE LISTE DES DOSSIERS

3. DE COMBIEN DE PARTIES SE COMPOSENT LA BARRE OUTLOOK ?
01 02 a3 04

4. DaNs OUTLOOK COMBIEN Y A-T-IL D'ONGLETS DANS LA CREATION
D'UN MESSAGE ?
a3 04 as 0e

5. QUEL EST L'ELEMENT QUE L'ON NE TROUVE PAS DANS
LE DOSSIER COURRIER ?
D LE CALENDRIER D LE POSTE DE TRAVAIL

[ Les TACHES [ Les NOTES

6. POUR INDIQUER LE DESTINATAIRE D'UN MESSAGE,

[ Je suis OBLIGE DE TAPER SON NOM OU SON ADRESSE

[J J& DOIS ABSOLUMENT ALLER LE CHERCHER DANS UN DE MES CARNETS
D'ADRESSES SINON LE MESSAGE NE PART PAS

[J JE PEUX TAPER SON NOM OU SON ADRESSE OU ALLER LE CHERCHER DANS
UN CARNET D'ADRESSES

[J JE NE PEUX ENVOYER UN MESSAGE QU'AUX PERSONNES
QUI M'ONT DEJA CONTACTE

7. POUR REPONDRE A L'EXPEDITEUR
D JE CREE UN NOUVEAU MESSAGE D J'UTILISE LA COMMANDE TRANSFERER

[J J'UTILISE LA COMMANDE REPONDRE

8. POUR REPONDRE A UN CORRESPONDANT ET A L'ENSEMBLE DES
DESTINATAIRES DU MESSAGE
[0 J'UTILISE LA COMMANDE TRANSFERER

[0 POUR REPONDRE A UN CORRESPONDANT ET A L'ENSEMBLE DES
DESTINATAIRES DU MESSAGE

[0 J'UTILISE LA COMMANDE REPONDRE
[0 J'UTILISE LA COMMANDE REPONDRE A TOUS

9. QuE sigNIFiE CCI
D COPIE CONFORME INVISIBLE
D COPIE CACHEE INVISIBLE

[J COPIE CARBONE INVISIBLE

10. LORSQUE J'UTILISE LA COMMANDE REPONDRE A TOUS

[J J& REPONDS UNIQUEMENT A L'EXPEDITEUR

[J JE REPONDS A L'EXPEDITEUR ET A TOUS LES DESTINATAIRES QUI ETAIENT
eEN CC eT CCI

[ Je REPONDS A L'EXPEDITEUR ET A TOUS LES DESTINATAIRES
QuI ETAIENT EN CC

[J Je rEPONDS Aux DESTINATAIRES EN CC T CCI MAIS PAS A L'EXPEDITEUR

11. St JE VEUX ETRE INFORME QUE LE DESTINATAIRE A BIEN REGU LE MESSAGE
J'UTILISE L'OPTION :

D DEMANDER UNE CONFIRMATION DE LECTURE

D AUCUNE OPTION NE PERMET DE SAVOIR SI LE DESTINATAIRE A RECU LE MESSAGE
] DEMANDER UN ACCUSE DE RECEPTION

12. JE VEUX INDIQUER A UN DESTINATAIRE QU'UNE ACTION EST A MENER
SUR LE MESSAGE : (Ex : REPONDRE AVANT LE 10/10/2012)
[J J’INDIQUE DANS MON MESSAGE L'ECHEANCE

[J JE VAIS DANS LE GROUPE INDICATEURS ET JE CLIQUE SUR
LA COMMANDE ASSURER UN SUIVI

[ JE vAIs DANS LE GROUPE OPTIONS ET JE CHOISI ET JE CHOISI
LA COMMANDE ASSURER UN SUIVI

[J JE vAIs DANS LE GROUPE OPTIONS ET JE CHOISI L'OPTION EXPIRE APRES

13. POUR QUE LES DESTINATAIRES RECOIVENT LE MESSAGE AVEC LA MISE
EN FORME IL FAUT L'ENVOYER EN
[ TexTe BRUT O ASCII O RTF

14. POUR JOINDRE UN FICHIER

[J ONGLET FICHIER ET PIECES JOINTES

[J ONGLET INSERTION GROUPE INSERTION ET JOINDRE FICHIER
[J ONGLET OPTIONS GROUPE OPTIONS ET JOINDRE LE FICHIER
[J ONGLET INSERTION GROUPE INCLURE ET INSERER DOCUMENT

15. LORSQUE JE REGOIS UN FICHIER DANS UN MESSAGE POUR
LE MODIFIER ET LE RENVOYER A L'EXPEDITEUR

[J J’OUVRE LE FICHIER EN DOUBLE CLIQUANT DESSUS, JE LE MODIFIE,
JE L'ENREGISTRE ET J'UTILISE LA COMMANDE TRANSFERER

[J J’OUVRE LE FICHIER EN DOUBLE CLIQUANT DESSUS, JE LE MODIFIE,
JE L'ENREGISTRE ET J'UTILISE LA COMMANDE REPONDRE

[J J’OUVRE LE FICHIER EN DOUBLE CLIQUANT DESSUS, JE LE MODIFIE,
JE L'ENREGISTRE SOUS UN NOM DIFFERENT ET J'UTILISE LA COMMANDE
REPONDRE EN INSERANT LE FICHIER MODIFIE

16. DANS MON FORMULAIRE DE REDACTION DE MESSAGE LE RUBAN
A DISPARU POURQUOI ?

[J L'ADMINISTRATEUR DE LA MESSAGERIE A DECIDE QU'AUCUN MESSAGE
NE POUVAIT ETRE MIS EN FORME

[] OUTLOOK EST MAL INSTALLE
[ LE RUBAN EST DESACTIVE CAR LA COMMANDE REDUIRE LE RUBAN EST ACTIF

[J LE RUBAN EST DESACTIVE CAR LA COMMANDE DESACTIVER
LE RUBAN EST ACTIVE

17. S1 JE VEUX EMPECHER QUE LES DESTINATAIRES PUISSENT MODIFIER
MON MESSAGE :

[ I FAUT CHOISIR DANS LES OPTIONS LE CRITERE DE DIFFUSION PRIVE

[ I FAUT CHOISIR DANS LES OPTIONS LE CRITERE CONFIDENTIEL

[ I FAUT CHOISIR DANS LES OPTIONS LE CRITERE PERSONNEL

18. QUAND JE FAIS ENREGISTRER UN MESSAGE AU LIEU DE L'ENVOYER
[J LE MESSAGE EST ENREGISTRE DANS LE DOSSIER QUE J'INDIQUE

[J LE MESSAGE EST ENREGISTRE DANS LE DOSSIER BOITE D'ENVOI

[J LE MESSAGE EST ENREGISTRE DANS LE DOSSIER BROUILLON

DATE ET SIGNATURE :

Quoliopi»

processus certifié

BUREAU VERITAS
Certification

SFC Group - Stratégie Formation Consulting - 24, Rue Erlanger 75016 PARIS
Tél: 0185 09 15 01 - www.sfcgroup.fr - agence@sfcgroup.fr
SIRET : 811102 516 00028 - APE : 8559 A - NDA : 11755345175 ( Ce numéro ne vaut pas agrément de I'état )



