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Connaitre I'ensemble des fondamentaux de la messagerie Outlook
Envoyer/recevoir/transférer un message

Retrouver ses messages, les trier

Envoyer une piece jointe

Savoir créer un contact

Savoir planifier des rendez-vous et des réunions sur le calendrier

Tout public Cap Emploi
Compte Personnel de Formation (CPF)
Entreprise
Opérateurs de Compétences (OPCO)
Sans niveau spécifique France Travail

**sous conditions

100% Présentiel Processus d'évaluation des acquis tout au long
de la formation
Evaluation de fin de formation individuelle par le

formateur
Mise en situation
Alternance d'apports théoriques et d'exercices
pratiques
Bulletin d'inscription Contactez-nous

* Toutes nos formations sont possibles en INTRA-ENTREPRISE (devis sur demande).
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1. COURRIER et FONCTIONNALITES

PRISE EN MAIN DU LOGICIEL
« Description de l'interface (ruban, barre d'outils accés rapide...)

o Les différents modules (messagerie, contact, calendrier, tiche)

GERER SON COURRIER ELECTRONIQUE

¢ Consulter sa bofte de réception

e Envoyer un mail

 Différence entre les champs A, CC et CCl,

e Répondre/Transférer un mail

e Intégrer une signature a son mail

e Demander un accusé de réception ou de lecture

EXPLOITER LES FONCTIONNALITES DE SA MESSAGERIE

o Classer ses mails dans des dossiers

o Les différents mode d’affichage

o Créer des regles pour classer ses mails

s Effectuer une recherche dans sa boite de réception
o Gérer les courriers indésirables

2. CONTACTS, CALENDRIER et TACHES

UTILISER LES CONTACTS

» Ajouter de nouveaux contacts par fiche ou depuis un mail
e Créer des groupes de contacts

o Les différents mode d’affichage

¢ Trier les contacts selon les affichages

e Envoyer un mail a un contact ou un groupe

o Importer/Exporter une liste de contacts

LE CALENDRIER

e Planifier un rendez-vous (nom, emplacement, horaire)
¢ Définir un rappel et/ou une périodicité

ENREGISTRER SES TACHES
e Créer une nouvelle tiche (objet, dates, rappel)
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Besoin d’étre contacté-e pour plus d’informations ou pour un devis ?

Appelez notre conseiller pour un premier entretien gratuit et sans engagement.

(:IIER!!! 0 805 384 384 ) formationcontinue@laho-formation.fr
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