
Outlook Perfectionnement

Détails

Type de public visé : Utilisateurs désireux d'utiliser les fonctionnalités avancées de Outlook.
Pré-requis : Avoir des connaissances de bases de Outlook ou avoir suivi la formation d'initiation Outlook.
Objectif : Maîtriser les fonctionnalités avancées (suivi de contact, paramétrages avancés de l'agenda...) de
Microsoft Outlook.
Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.
Modalités de suivi de l'exécution de l'action : Feuille d'émargement et attestation de formation.
Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrôle des connaissances, évaluation à chaud.
Durée : 1 jour (1 x 7 heures).

Programme

RAPPEL DES NOTIONS DE
BASE

LE GESTIONNAIRE DES
TACHES

GERER LES CONTACTS ET
LES MESSAGES

OPTIONS AVANCEES DE
L'AGENDA

Reprendre possession d'une
tâche refusée
Transformer un message en
tâche
Transformer une tâche en
rendez-vous

Trier et organiser ses
messages
Rechercher des messages en
fonction de l'expediteur ou du
contenu
Créer des dossiers de
rangement
Créer et utiliser des dossiers
personnels (en local)
Automatiser le classement des
messages reçus dans des
dossiers
Prévenir ses correspondants de
son absence
Envoyer un message à partir
d'Excel ou de Word
Publipostage

Inviter des participants à des
réunions
Consulter les disponibilités des
participants invités à une
réunion
Répondre à une demande de
réunion

LE TRAVAIL COLLABORATIF MISE EN APPLICATION

Utiliser des dossiers publics
pour partager les messages
Autoriser un collègue à accéder
à sa messagerie
Accéder à la boîte aux lettres
d'un autre utilisateur
Partager des agendas
Partager des contacts
Restrictions d'accès

Tarifs

Formation Outlook Perfectionnement inter-entreprises Lyon 450,00 € HT

OPTION : Travaux Pratiques 1 journée sur mesure
Travail sur votre projet et mise en application des acquis.

500,00 € HT
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