PUBLIC

0 UTLOO K ( 1) Toute personne souhaitant maitriser

toutes les bonnes pratiques d’une
organisation personnelle

PLAN DE FORMATION

PREREQUIS
Aucun

Objectifs de la formation MODALITES
Durée: 1 journée

Savoir utiliser et gérer Outlook, I'outil de communication de Microsoft dans un milieu professionnel (messagerie, calendrier, contacts, taches et notes).

Horaires: 9h 12h30-13h3017h

Inter-entreprises :

ITEAM Master 300€/personne
Espace «L’ENTRE_PRISE NUMERIQUE» B . B . . . groupes de 6 a 8 personnes
e e g 0 BRIVE Programme (présentation théorique et exercices pratiques)

Intra-entreprise : cas par cas

N° de déclaration d’activité :

11755108275 1 Introduction Modulfe access’lble tous les trimestres
Quelques mots sur Outlook so.us—n?se‘rve d Un.VOIUme
N° de certification Qualiopi : 475467 Découverte du ruban d’inscriptions suffisant

Parametres des affichages
RCS 798422184 Rubrique de recherches Evaluation des acquis au fil de la
journée par le formateur, QCM

SAS au capital social de 70 000€ D A . o q
d’autoévaluation en fin de session

2 Les indispensables d’Outlook / Le quotidien d’Outlook
Création d’un message

Traitement d’un message recu Enquéte de satisfaction et attestation
Gestion des piéces jointes nominative remise aux stagiaires a
Joindre un message, un fichier, une tache, un contact I'issue de la formation

Insertion d’un tableau, d’'une image

Création d’un brouillon

CréatiorT d’ur) modele de mail LIEU

mere;suon dun MIEELES L’Entreprise Numérique
nregistrement d’un message X

Envoi d’une réponse automatique en cas d’absence 5-7 boulevard Mirabeau

Masquer les destinataires avec le champ CCI 19100 BRIVE

Parking clients
3 Votre boite de réception

Classer vos mails dans les dossiers Locaux et équipements accessibles aux

®.ﬂ Trier et rechercher Y it o v
ot HE [ ] Affichage en tant que conversation P Icap
@Q.‘O Utilisation des régles
= Les courriers indésirables
g _ Les courriers péle-méle CONTACT
‘:""EI'SS iFind Nettoyages de conversations Mikaél BOUTAUD, Directeur

Suite, voir page suivante




OUTLOOK (2)

PLAN DE FORMATION

Objectifs de la formation

Savoir utiliser et gérer Outlook, I'outil de communication de Microsoft dans un milieu professionnel (messagerie, calendrier, contacts, taches et notes).

ITEAM Master
Espace «L’ENTREPRISE NUMERIQUE»

5 et 7 boulevard Mirabeau — 19100 BRIVE g
05 55 87 87 00 Suite du programme

N° de déclaration d’activité :

11755108275 4 Votre personnalisation - i ) 7 Vos contacts
Création et ajout d’une signature Présentation des contacts
N° de certification Qualiopi : 475467 Modification de la police Création, ajout et utilisation des contacts
Notifications d’un nouveau message Importer des contacts dans Outlook
RCS 798422184 Exporter des contacts depuis Outlook
. . i . Création d’une liste de distribution
SAS au capital social de 70 000€ 5 Approfondissement des solutions Outlook
Création d’une tache a partir d’un mail
Récupérer des éléments supprimés 8 Vos tiches
Rappel d’un mail apres un envoi Présentation d’une tache
Retarder ou planifier I'envoi d’'un mail Création d’une tiche
Réaliser des sondages Affectation d’une tache a un collaborateur

Accusé de lecture et confirmation de réception

6 Les avantages du calendrier
Présentation du calendrier

Personnalisation des affichages

Création d’un rendez-vous

Planification d’une réunion Teams a partir d’Outlook
Répondre a une réunion

Créer ou supprimer des rappels

Modification d’un rendez-vous, un événement ou une réunion
®'ﬂo Utilisation de I’Assistant Planification

S~ A Partage du calendrier

@H.Q Ouvrir un calendrier partagé

Publication du calendrier

Affichage de plusieurs calendriers
Class:Find Délégation de calendrier
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