M1

OLUTIONS

A

OUTLOOK

1 jour - 7 heures

ELIGIBLE CPF:

FORMATION | TOUT e
CERTIFIANTE PUBLIC

» OBJECTIF :

Envoyer et recevoir des e-mails. Utiliser correctement le
calendrier dans Outlook. Gérer ses taches et ses contacts.
Créer des notes dans Outlook

A
SESSIONS

PAR AN

» PREREQUIS

Aucun prérequis

EN PRESENTIEL*

- Intra-entreprise
- Inter-entreprise

*POSSIBILITE DE DISTANCIEL

» FIN DE FORMATION :

Evaluation par la Certification TOSA
Outlook 2019. Satisfaction des stagiaires
et obtention d'une attestation de fin de
formation.

POUR ALLER
PLUS LOIN

244

» METHODE :

Apprentissage sur poste
informatique

PEDAGOGIE :

1. Approche collective basée sur la
participation et l'interaction des
apprenants

2. Débat d'idée, "shaker mind"
transposition pratique des apports
théoriques en actions concrétes
3. Pédagogie libérée
collaborative

4. Contradiction constructive

>

et

AUTRE LOCGICIEL DE LA
SUITE MICROSOFT



A

OUTLOOK

1 jour - 7 heures

1ERE DEMI-JOURNEE

QUESTIONNAIRE D'EVALUATION D'ENTREE EN
FORMATION TOSA

ENVOI D'UN MESSAGE

« Modifier la disposition du contenu d'un dossier de
messages

- Utiliser I'affichage Conversation

- Choisir les destinataires dans un carnet d'adresses
- Gestion des messages envoyés et regus

- Gestion des piéces jointes, signatures...

DIFFERENTS ELEMENTS DU CALENDRIER

- Gérer la barre des prévisions météorologiques

« Enregistrer un calendrier en tant que fichier
iCalendar

« Créer un rdv, un événement, répéter un élément,
transférer un élément

. Appliquer un format conditionnel aux rdv et
réunions
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2EME DEMI-JOURNEE

APPROFONDISSEMENT DU CALENDRIER

- Créer une réunion ou répondre a une invitation de
réunion

- Imprimer le calendrier

- Configuration du calendrier

- Partager un calendrier

- Accéder a la page Outlook Aujourd'hui et la
personnaliser

GESTION DES CONTACTS, DES TACHES ET DES
NOTES

- Création d'un contact

- Création d'un groupe de contacts

- Gestion des taches

- Gestion des notes

QUESTIONNAIRE D'EVALUATION DES ACQUIS
CERTIFICATION TOSA (1H)

QUESTIONNAIRE D'EVALUATION DE LA
SATISFACTION DE LA FORMATION
Evaluation Parcours de Certification
TOSA formation TOSA
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Directeur Responsable Formation
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