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PROGRAMME
Formation Outlook
Perfectionnement
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Formation Outlook Perfectionnement

Référence : IBOUT018

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 utilisant le logiciel Outlook et souhaitant optimiser son utilisation.

Objectifs :

Maîtriser les fonctions avancées d’Outlook pour gagner en efficacité.

Compétences visées :

Maîtriser la configuration d’un compte de messagerie et les paramètres d’affichage.
Optimiser la gestion de ses contacts, partager son calendrier et archiver ses messages
Savoir automatiser les tâches répétitives
Savoir créer et affecter des taches tout en suivant leurs avancements

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
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l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Connaitre les fonctions de base d'Outlook ou avoir suivi la formation initiation.

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Interface et configuration du compte

Personnalisation du ruban – Créer et gérer un onglet/un nouveau groupe.
Les différents affichages et leurs paramètres.
Configuration de son compte – Ajout d’un compte.
Personnalisation de ses e-mails : signature, format, police ..

Gérer les dossiers

Créer/gérer des groupes de dossiers (Propriétés, droits)
Partager un dossier – Ouvrir un dossier d’un autre utilisateur
Créer un nouvel élément dans un dossier public
Nettoyer un dossier

Gérer les messages

Options de distribution, d’envoi et de suivi d’un message : Cci, importance,…
Utiliser les Actions rapides pour automatiser les tâches répétitives
Création d’une alerte, d’une règle pour automatiser le classement
Gérer l’archivage des messages en automatique ou pas
Importer / Exporter des éléments vers un fichier de données Outlook (.pst)
Les options d’un courrier reçu (indésirable, marqué non lu,…)
Rechercher un message

Gérer le carnet d’adresses et les contacts

Créer, modifier un contact, une liste de distribution
Afficher, organiser, sauvegarder, exporter, la liste de ses contacts
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Calendrier

Définir les marges, l’orientation, en-têtes et pieds de page pour un style d’impression
Gérer les éléments – Rendre privé un élément – Convertir un message en rendez-vous
Partager un calendrier – Ouvrir un calendrier partagé
Planifier une réunion et inviter les collaborateurs – L’assistant de planification
Le gestionnaire d’e-mails en absence

Gérer les tâches

Création, modification ou suppression d’une note
Création et gestion d’une tâche (priorité, rappel,…)
Suivre l’avancement d’une tâche
Affecter une tâche à un ou plusieurs tiers

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 690 €* (690 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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