Formations nt-Jea
Bilans de compétences
Accompagnement RH

Outlook débutant
Programme de formation

Intfifulé : Outlook Inifiation - Découvrir les fonctionnalitfés de base

Public : Tout utilisateur de messagerie.
Prérequis : Connaissances de base de Windows. Notions de Word ou Excel.

Objectifs :

e Envoyer et recevoir des messages et des documents par courriels.
e Efre opérationnel professionnellement dés la fin de la formation.

Avant la formation

e Evaluation du niveau de dépari.
e |dentification des objectifs de la formation.
e Elaboration d'un programme de formation personnalisé.

Pendant la formation

DECOUVERTE DE L’ENVIRONNEMENT

e Volet de navigation.
e Volet de lectiure.
e Liste des dossiers.

ENVOI D'UN MESSAGE
e Creéer ef envoyer un message.
e Insérer une signature.
e Format des messages.
e Insérer un fichier.
e Insérer une image.
e Insérer un lien hyperiexte.
e Imporfance et nature d'un message.
e Marquer un message pour le suivi.

RECEPTION D'UN MESSAGE

e Répondre a un message, répondre 4 fous.
e Transférer un message.

Outlook Initiation - Programme de formation — Mise & jour 03/10/2023 1/3



GESTION DES MESSAGES

Trier les messages.

Imprimer un message.

Filfrer les messages.

Rechercher un message.

Supprimer un message.

Attribuer une couleur.

Assistant de Gestion des messages.
Créer un dossier de recherche.

CONTACTS

Créer un contact.

Imprimer les confacts.

Lier un élément & un contact.
Mailer les informations d'un contact.
Gérer une liste de distribution.

TACHES

Créer des tdches & réaliser.
Organiser des tdches & l'aide de catégories.
Assigner une téche & une personne.

LE CALENDRIER

Créer des rendez-vous, rendez-vous repetitifs et événements.
Les niveaux de détails d'affichage des rendez-vous.

Naviguer d'un rendez-vous & un autre.

Intégrer des taches dans le calendrier.

Parfager son calendrier.

Accéder & d'autres calendriers et superposer leur affichage.
Planifier une réunion en invifant des participants.

Consulter les disponibilifés des participants invités & une réunion.
Répondre a une demande de réunion.

Moyens pédagogiques

Formation individuelle ou collective (face & face ou en visioconference via
Teams).

Nofre intervenant : Olivier, formateur de bureautique depuis quinze ans.
Il alterne fout au long des sessions les exposes théoriques et les
demonstrations.

L'apprentissage s'effectue via des exercices et sur les documents professionnels
du participant.
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Durée

12 heures

Suivi et évaluation

e Exercices au fur et & mesure de la formation, validés par l'intervenant.
e Evaluation qualitative de fin de formation, analysée ensuite par I'équipe
pedagogique.

e Attestatfion de formation remise au stagiaqire.

Contact

Isabelle Jariod Responsable formation

06 86 83 69 64 - isabelle.jariod@if-formation.fr
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