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OUTLOOK : PERFECTIONNEMENT

® En résume

Durée
Cette formation « Outlook perfectionnement » a pour objectif de parfaire
VOS connaissances sur cette messagerie pour apprendre les principales 1 jour(s) / 7 heure(s)
options. )
P Effectif

Ces formations pourraient également vous intéresser :

De 3 a 12 stagiaires
e Cours Outlook débutant.

Tarif

@ Objectifs 400 € NET

o Gérer les actions possibles sur les mails recus ou envoyés Pour qui ?
Utiliser les dossiers

e Créer des contacts et utiliser le carnet d’adresses
e Archiver ses messages

Toute personne souhaitant se perfectionner
sous Outlook

Prérequis
Programme
Création d'un mail : les options cachées Maitriser les compétences d’Outlook ou
» Bilan et approfondissements des connaissances avoir suivi la formation « Maitriser les base
e Savoir mettre un dossier en piéce jointe d’Outlook »

e Les options de suivi

o Utilisation du bouton de vote

e Configurer les options de remise
o Utilisation des catégories

o Les quick parts NA

Code RNCP / RS

e Les styles

o . Référen
o Création de mail types elerence

Gérer les actions possibles sur les mails recus ou envoyés MLGP-0000-CAP-01
* Bilan et approfondissements des connaissances
o Différents modes d’affichages
e Dossier de recherches
e Trouver rapidement ses mails

Utiliser les dossiers
e Rappel : créer un sous-dossier et déplacer des messages a l'intérieur
o Créer des régles d’automatisation
o Utilisation des actions rapides

Le module Personnes : créer des contacts et utiliser le carnet d’adresses
e Ajouter une entrée a son carnet d’adresses
e Ajouter, modifier et supprimer un contact
o Utiliser un contact dans un message
e La carte Personne


https://refonte.formationpro.cciamp.com/formation/outlook-initiation/
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sca_esv=0f3f3d91d2ee70a0&si=AMgyJEtREmoPL4P1I5IDCfuA8gybfVI2d5Uj7QMwYCZHKDZ-E3QbZLWt_2cObnykzQWeR-kh7P-LQJXoqfaoZpzB8EGw9vcefuIL_E8ypG6GlZjikSSNDcW3cTe4B5tknRtALHge-dpP11xxFXj3bHNgUDPrtIokq2JRD5KjM9dV0NA9uTc1vM4%3D&q=CCI+Formation+Aix-Marseille-Provence+Avis&sa=X&ved=2ahUKEwjjkIitgL-OAxXEdaQEHdHhBGAQ0bkNegQIJRAE&biw=1920&bih=919&dpr=1
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Créer des groupes de contacts
o Ajouter, modifier, supprimer un groupe de contacts
o Utiliser un groupe de contacts dans un message

Archiver ses messages
e Enregistrer un message en fichier autonome (*.msg)
o Utilisation des fichiers de données Outlook (*.pst) : fermer et ouvrir un fichier *.pst
e Rappel concernant la date d’expiration des messages

Configurer les options d’archivage automatique

e Lancer un archivage ponctuel

@ Méthodes pédagogiques

— Nombreux exercices pratiques et cas de synthése pour acquérir les bons réflexes.

— Alternance d’apports théoriques et d’applications pratiques.

— Pédagogie active : échanges, analyses de pratiques, mises en situation, cas réels d’entreprises
— Support de formation remis aux participants.

Suivi d’action

Les acquis sont évalués en cours et en fin de formation notamment au travers de QCM, mises en situations, mises en
pratiques, présentations ... qui feront I'objet d’une analyse/correction et d'un retour du formateur.

Une évaluation de satisfaction est complétée par les participants et un tour de table collectif est réalisé avec le formateur en
fin de formation.

& Evaluation

Une évaluation des acquis sera réalisée en fin de formation par le formateur.
Elle permettra d'attester de I'acquisition des connaissances et développement des compétences par le stagiaire a I'issue de
la formation.


https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sca_esv=0f3f3d91d2ee70a0&si=AMgyJEtREmoPL4P1I5IDCfuA8gybfVI2d5Uj7QMwYCZHKDZ-E3QbZLWt_2cObnykzQWeR-kh7P-LQJXoqfaoZpzB8EGw9vcefuIL_E8ypG6GlZjikSSNDcW3cTe4B5tknRtALHge-dpP11xxFXj3bHNgUDPrtIokq2JRD5KjM9dV0NA9uTc1vM4%3D&q=CCI+Formation+Aix-Marseille-Provence+Avis&sa=X&ved=2ahUKEwjjkIitgL-OAxXEdaQEHdHhBGAQ0bkNegQIJRAE&biw=1920&bih=919&dpr=1

