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Important —

La disquette d’exercises de ce guide contient plusieurs fichiers utilisés comme
exemples de messages, contacts et notes. Notez que lorsque vous devrez
utiliser le courrier électronique pour certains exercices, vous pourrez utiliser
votre adresse de messagerie électronique ou celle d’un(e) collégue. Vous
trouverez les messages envoyés dans le dossier E'lément§ envoyés de votre
Boite aux lettres personnelle et non pas dans le dossier Eléments envoyés de
la Boite EXERCISES OUTLOOK.

Fichiers .doc sur disquette

Les fichiers Journal Test.doc et Liste spéciale.doc sont des documents de
format Word 97 que vous utiliserez dans la Section 6, Tenue d’un Journal et
utilisation des Notes. Vous pourrez visualiser ces documents dans
WordPerfect 8. ‘

Fichier .pst sur disquette

Le fichier outlook98f.pst sur I’unité A:\ doit étre copié sur votre disque dur
avant de débuter les exercises dans ce manuel. Ce fichier contient des

" messages, des contacts et des notes que vous utiliserez dans les sections du
manuel. Aprés avoir copié puis ouvert Outlook98f.pst dans Outlook, vous
trouverez une Boite aux lettres appelée EXERCICES OUTLOOK a partir de
laquelle vous travaillerez pour faire les exercices du manuel.

Ajouter la boite aux lettres EXERCICES
OUTLOOK

Pour ajouter la boite aux lettres EXERCICES OUTLOOK contenant les
exercices utilisés dans ce guide vous devez d’abord copier le fichier
outlook98f.pst sur le disque dur, puis I’ouvrir & partir de Outlook.

57 L2477

Pour copier outlook98f.pst sur le disque dur D:\:
1. Créer un dossier sur le D: et nommez le Formation
2. Copier outlook98f.pst de I’unité A:\ a D:\Formation



