Formation
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Prise en main Outlook

/Objectifs de formation

A lissue de la formation, le participant sera
capable de:

v Gérer I'envoi, le transfert et la réception
des mails

v Ajouter des pieces jointes aux mails

v~ Utiliser son Calendrier Outlook et les
calendriers partagés

v Organiser des réunions

v Ajouter et utiliser des contacts dans son
annuaire

v Organiser sa messagerie

Contenu de la formation

1. PRESENTATION DE L'OUTIL OUTLOOK
v Finalité du logiciel et de ses fonctionnalités
Paramétrage de Outlook
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Les différents affichages possibles

2. MESSAGERIE

Créer et envoyer un message
Utilisation et création des signatures
Mise en forme des messages
Intégration de piéces jointes
Définition des options des messages
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3. GESTION DES MESSAGES
v Gestion des messages regus
v Rechercher des messages
v Créer un dossier — sous-dossiers
v Classer des messages par catégorie,
importance, piéces jointes..

Présentation et personnalisation de la fenétre

Public concerné

Toute personne souhaitant
utiliser des fonctions de
bases de d’'Outlook

Prérequis
Aucun.

Durée
7 heures

Nombre de
participants
Maximum 10

G

Modalités de
formation
Présentiel ou
distanciel

Lieu
En visioconférence
Oou sur site

Tarif
Nous contacter
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LYON - 3 Pl. Giovanni di Verrazzano 69009 Lyon - 0412 39 05 02
MONTPELLIER - 450 rue Baden Powell 34000 Montpellier - 04 30 00 19 80
PARIS - 4 rue du Charenton 94140 Alfortville - 0178 95 95 92

ROUEN - 105 bis Allée Frangois Mitterrand 76100 Rouen - 02 59 60 15 59
TOULOUSE - 1 rue Paul Mesplé 31100 Toulouse - 0 800 903 890

Organisme de formation enregistré sous
le NDA N°® 73 3105218 31 auprés de la
DREETS Région Occitanie. Cet
e[!reg‘\slrament ne vaut pas agrément de
I'Etat.

SAS AU CAPITAL DE 200 000€

SIREN 424 097 525 | RCS TOULOUSE 6 APE 63112
TVA INTRA FR 41 424 097 525

IBAN / FR76 3000 3013 6100 0270 0044 180



4. GESTION DU CALENDRIER
v Création et modification d'un rendez-vous
v Planifier un événement
v Définir des options de disponibilité

5. GESTION DES REUNIONS
v Créer et envoyer une demande de réunion
(avec TEAMS)
v Décaler une réunion, un rendez-vous ou un
événement
v Modifier la liste des participants & une réunion

6. GESTION DES CONTACTS
v Création et utilisation des cartes de visite
v Affichage et tri des contacts
v Impression des informations contacts

7. GESTION DES TACHES
v Créer une tache
v Assigner une nouvelle tdche
v Supprimer une téche
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Accessibilité aux personnes
en situation de handicap

Notre référente Handicap est &
votre écoute: Chantal BOISSIER

Pour tout renseignement,
contactez:

Chloé MAURAGE
Responsable formation

S 0801237212

B formation@agoravita.com
@ www.agoravita.com/formation/

Ce programme peut étre entiérement adapté a vos besoins.
L'ensemble de notre catalogue de formations est une base & partir de laquelle
nous définissons 'offre sur-mesure qui vous correspondra le mieux !
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