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QUESTIONS à CHOIX MULTIPLES «QCM» (une ou plusieurs réponses possible)

NOM DU STAGIAIRE :

17. Si je veux empêcher que leS deStinataireS puiSSent modifier 
mon meSSage :

18. quand je faiS enregiStrer un meSSage au lieu de l’envoyer

3. de combien de partieS Se compoSent la barre outlook ?

4. danS outlook combien y a-t-il d’ongletS danS la création 
d’un meSSage ?

1 2 3 4

3 4 5 6

2. qu’eSt-ce qu’on appelle la barre outlook ? 12. je veux indiquer à un deStinataire qu’une action eSt à mener 
Sur le meSSage : (ex : répondre avant le 10/10/2012)

14. pour joindre un fichier

13. pour que leS deStinataireS reçoivent le meSSage avec la miSe 
en forme il faut l’envoyer en

onglet inSertion groupe inclure et inSérer document

onglet fichier et pièceS jointeS

j’indique danS mon meSSage l’échéance

demander une confirmation de lecture

onglet inSertion groupe inSertion et joindre fichier

onglet optionS groupe optionS et joindre le fichier

je vaiS danS le groupe indicateurS et je clique Sur 
la commande aSSurer un Suivi

aucune option ne permet de Savoir Si le deStinataire a reçu le meSSage

je vaiS danS le groupe optionS et je choiSi et je choiSi 
la commande aSSurer un Suivi

je vaiS danS le groupe optionS et je choiSi l’option expire aprèS

demander un accuSé de réception

11. Si je veux être informé que le deStinataire a bien reçu le meSSage 
j’utiliSe l’option :

j’ouvre le fichier en double cliquant deSSuS, je le modifie, 
je l’enregiStre SouS un nom différent et j’utiliSe la commande 
répondre en inSérant le fichier modifié

le ruban eSt déSactivé car la commande réduire le ruban eSt actif

il faut choiSir danS leS optionS le critère perSonnel

le meSSage eSt enregiStré danS le doSSier brouillon

j’ouvre le fichier en double cliquant deSSuS, je le modifie, 
je l’enregiStre et j’utiliSe la commande répondre

outlook eSt mal inStallé

il faut choiSir danS leS optionS le critère confidentiel

le meSSage eSt enregiStré danS le doSSier boite d’envoi

j’ouvre le fichier en double cliquant deSSuS, je le modifie, 
je l’enregiStre et j’utiliSe la commande tranSférer

l’adminiStrateur de la meSSagerie a décidé qu’aucun meSSage 
ne pouvait être miS en forme

il faut choiSir danS leS optionS le critère de diffuSion privé

le meSSage eSt enregiStré danS le doSSier que j’indique

le ruban eSt déSactivé car la commande déSactiver 
le ruban eSt active

15. lorSque je reçoiS un fichier danS un meSSage pour 
le modifier et le renvoyer à l’expéditeur

16. danS mon formulaire de rédaction de meSSage le ruban 
a diSparu pourquoi ?

1. danS outlook je peux :

5. quel eSt l’élément que l’on ne trouve paS danS 
le doSSier courrier ?

7. pour répondre à l’expéditeur

6. pour indiquer le deStinataire d’un meSSage,

8. pour répondre à un correSpondant et à l’enSemble deS 
deStinataireS du meSSage 

envoyer deS meSSageS

je SuiS obligé de taper Son nom ou Son adreSSe

j’utiliSe la commande tranSférer

la barre bleue à gauche où il y a marqué boite de réception

envoyer, recevoir deS meSSageS

je crée un nouveau meSSage j’utiliSe la commande tranSférer

je doiS abSolument aller le chercher danS un de meS carnetS 
d’adreSSeS Sinon le meSSage ne part paS

 pour répondre à un correSpondant et à l’enSemble deS 
deStinataireS du meSSage

la barre où l’on trouve une icône outlook aujourd’hui

envoyer, recevoir deS meSSageS, gérer meS rendez-vouS

le calendrier le poSte de travail

j’utiliSe la commande répondre

je peux taper Son nom ou Son adreSSe ou aller le chercher danS 
un carnet d’adreSSeS

j’utiliSe la commande répondre

la barre où il y a marqué liSte deS doSSierS

recevoir deS meSSageS

leS tâcheS leS noteS

je ne peux envoyer un meSSage qu’aux perSonneS 
qui m’ont déjà contacté

j’utiliSe la commande répondre à touS

9. que Signifie cci

10. lorSque j’utiliSe la commande répondre à touS

copie conforme inviSible copie carbone inviSible

copie cachée inviSible

je répondS uniquement à l’expéditeur

je répondS à l’expéditeur et à touS leS deStinataireS qui étaient 
en cc et cci

je répondS à l’expéditeur et à touS leS deStinataireS 
qui étaient en cc

je répondS aux deStinataireS en cc et cci maiS paS à l’expéditeur
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