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PROGRAMME
Formation Outlook initiation
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Formation Outlook initiation

Référence : IBOUT017

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Toute personne désireuse de prendre en main le logiciel Outlook à des fins professionnelles.

Objectifs :

Maîtriser les fonctionnalités essentielles du logiciel Microsoft Outlook.

Compétences visées :

Savoir configurer un compte de messagerie et les affichages
Maîtriser les fonctions et les options relatives à la création et à la gestion des messages
Savoir gérer ses contacts, exploiter un calendrier et créer des tâches

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.
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Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Présentation du logiciel

La barre des menus
Les vues

Configurer un compte

Configuration d’un compte GMAIL
Configuration multi compte

La messagerie

Envoyer un e-mail
Rédaction d’un message et bonnes pratiques
Gérer les pièces jointes
Répondre / transférer un e-mail
Réponse automatique
Créer une signature
Créer un lien hypertexte
CC / CCI
Les règles de la nétiquette
Les boutons de vote
Marquer l’importance d’un e-mail

Les contacts

Créer un contact
La fiche contact
Effectuer une recherche dans les contacts
Importer / exporter un contact
Les listes de distribution
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Le calendrier

Les différents modes d’affichage
Créer un évènement
Créer un évènement périodique
Créer un rappel
Créer une réunion et inviter des personnes
Répondre à une demande de réunion

Les tâches

Créer une tâche
Attribuer une tâche à quelqu’un

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 590 €* (590 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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