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				Les informations nécessaires


			

				
				
				
				
				Dates : 10 mai / 08 nov. 2024


			

				
				
				
				
				Objectifs : 
Être capable avec Outlook de :

-	Maitriser l’envoi et la réception de mail

-	Rechercher efficacement des informations

-	Classer, ranger sa boite de réception

-	Optimiser l’organisation des contacts

-	Améliorer son organisation personnelle




			

				
				
				
				
				Pour qui : 
Utilisateur d’Outlook ayant nécessité d’améliorer sa pratique et son organisation




			

				
				
				
				
				Prérequis : 
Connaissances des fonctions essentielles d’Outlook




			

				
				
				
				
				Durée : 
1 jour (7 heures)




			

				
				
				
				
				Formateur : 
Consultant Expert Outlook anime la totalité de la formation




			

				
				
				
				
				Moyens : 
Support informatique.

Chaque apprenant dispose d’un ordinateur équipé du logiciel Outlook. Nos salles sont équipées de système de projection de l’écran du formateur.

Attribué : support de cours / Transmis : fichier d’exercices 




			

				
				
				
				
				Méthode Pédagogique : 
Dans une pédagogie active le formateur alterne, pour chaque thème, présentation théorique et mise en pratique. L’apprenant observe puis met en application.

Le formateur accompagne les apprentissages individuels.




			

				
				
				
				
				Évaluation des compétences : 
- Cas pratiques réalisés au cours de la formation

- Bilan des acquis avec le formateur




			

			

				
				
				
				
				
				
				
				
				
				Programme


			

				
				
				
				
				Bonnes pratiques : boite d’envoi et de réception

Créer un message, joindre une pièce

Choix des destinataires

Consulter les messages reçus, répondre et transférer, Déplacer, copier, supprimer un message

Trier les messages

Rechercher des informations

Créer des dossiers de classement

Créer des règles et alertes

Créer une signature personnalisée

Mettre en place un message d’absence

Rappels sur les contacts

Créer, supprimer, organiser un contact, modifier les données d’un contact, imprimer ses contacts

Le calendrier

Les différents modes d’affichage

Naviguer dans le temps

Créer, modifier, supprimer les rendez-vous, les évènements

Organiser le calendrier

Mise en page et impression

Les taches

Créer, modifier, supprimer, organiser une tâche

Les notes

Créer, modifier, supprimer, imprimer les notes

Exercices

De nombreux exercices seront proposés pour valider le contenu du programme




			

				
				
				
				
				 Télécharger le programme de formation

			

			

				
				
				
				
			

				
				
			

				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				Cette formation vous intéresse ?


			

				
				
				
				
				Contactez-nous par téléphone au 01 84 25 40 66 ou 05 34 61 41 61

Vous pouvez aussi compléter le formulaire de contact et nous reviendrons vers vous au plus tôt.


			

				
				
				
				
				Formulaire de contact


			

			

				
				
				
				
			

				
				
			
		

	

	    

    
	
			
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
				
			

				
				
				
				
				Agence à Toulouse


			

				
				
				
				
				Téléphone : 05 34 61 41 61
Adresse : 51 rue Ampère,
Immeuble Le Stratège B2,
31670 LABEGE


			

				
				
				
				
				Agence à Paris


			

				
				
				
				
				Téléphone : 01 84 25 40 66
Adresse : 3B Rue Taylor,
CS 20004, 75010 Paris


			

				
				
				
				
				Isociel recrute !


			

				
				
				
				
				Vous avez la passion du challenge et de la réussite ?

Vous partagez nos valeurs et convictions ? Et souhaitez intégrer une société de taille humaine ?


			

				Découvrir les offres
			

				
				
				
				
				Suivez l’actualité sur nos réseaux


			

				
				
				
				
				Twitter


			

				
				
				
				
				Linkedin


			

				
				
				
				
				Besoin d’aide ou quelques informations ?


			

				
				
				
				
				Contactez-nous par téléphone ou utilisez le support technique
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		Gérer le consentement aux cookies

		
			
		

	


	

	
		Pour offrir les meilleures expériences, nous utilisons des technologies telles que les cookies pour stocker et/ou accéder aux informations des appareils. Le fait de consentir à ces technologies nous permettra de traiter des données telles que le comportement de navigation ou les ID uniques sur ce site. Le fait de ne pas consentir ou de retirer son consentement peut avoir un effet négatif sur certaines caractéristiques et fonctions.
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					Le stockage ou l’accès technique est strictement nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de permettre l’utilisation d’un service spécifique explicitement demandé par l’abonné ou l’utilisateur, ou dans le seul but d’effectuer la transmission d’une communication sur un réseau de communications électroniques.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire dans la finalité d’intérêt légitime de stocker des préférences qui ne sont pas demandées par l’abonné ou la personne utilisant le service.
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					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement à des fins statistiques.
					Le stockage ou l’accès technique qui est utilisé exclusivement dans des finalités statistiques anonymes. En l’absence d’une assignation à comparaître, d’une conformité volontaire de la part de votre fournisseur d’accès à internet ou d’enregistrements supplémentaires provenant d’une tierce partie, les informations stockées ou extraites à cette seule fin ne peuvent généralement pas être utilisées pour vous identifier.
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					Le stockage ou l’accès technique est nécessaire pour créer des profils d’utilisateurs afin d’envoyer des publicités, ou pour suivre l’utilisateur sur un site web ou sur plusieurs sites web ayant des finalités marketing similaires.
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