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¢@LPUBLIC :
Toute personne souhaitant mai-

triser le logiciel de messagerie
électronique.

v PRE-REQUIS :
Maitrise de I'outil informatique.

OBJECTIFS :

La formation OUTLOOK a pour

objectifs de :

. Maitriser I'outil de message-
rie Outlook (envoi, réception
et transfert de vos courriers
et fichiers).

e Se familiariser avec le
courrier électronique.

e  Gérer des contacts.

2 DUREE :
2 jours.

& METHODES ET ouTLS
PEDAGOGIQUES :

Formation dispensée par un
formateur professionnel spéciali-
sé dans les logiciels de bureau-
tique (traitement de texte, ta-
bleur, bases de données, mes-
sagerie électronique...) de la
gamme MICROSOFT.

PC / Mac complet.

Divers supports de cours fournis.
Méthode pédagogique participa-
tive. Validation des acquis

(QCM). Attestation de formation.
Formation théorique et pratique.

9 LIEU DE FORMATION :
En stage ou en intra.

238 EFFECTIF:
1 & 10 personnes.

Date d’élaboration 08/08/20 Derniere
mise a jour 08/08/20 Version : 1

Centre de formation STAGE’UP

FORMATION PROFESSIONNELLE
INFORMATIQUE

PROGRAMME DETAILLE

Réf. IF01014 OUTLOOK
INITIATION A LA BOITE DE MESSAGERIE ELECTRONIQUE

Vous avez un besoin de formation sur ? Profitez de nos solutions formatives dédiées a vos besoins
et adaptées a votre activité professionnelle. Nos formateurs sont des professionnels recrutés pour leur
expérience professionnelle et leur expertise sur les logiciels de bureautique (traitement de texte, tableur, bases
de données, messagerie électronique...). Nos consultants traceront avec vous un programme ciblé sur les
précisions de vos demandes.

Partout en France : Amiens, Angers, Bordeaux, Dijon, Grenoble, Le Havre, Le Mans, Lille, Lyon, Marseille, Metz, Montpellier,

Nantes, Nice, Nimes, Orléans, Paris, Perpignan, Reims, Rennes, Rouen, Saint-Etienne, Strasbourg, Toulon, Toulouse, Tours,
Villeurbanne...

CONTENU

- Ajouter un compte de messagerie.

- Identifier les différents types de serveurs.
- Gérer les paramétres d’identification.

- Afficher et modifier les comptes existants.

- Rédiger et envoyer un message.

- Envoyer le méme message a plusieurs destinataires.
- Envoyer des piéces jointes.

- Définir la priorité.

- Définir un critére de diffusion.

- Demander un accusé de réception.

- Réceptionner un message électronique.
- Lire un message.

- Réceptionner une piéce jointe.

- Supprimer un message.

- Imprimer un message.

- Répondre a un message.
- Transférer un message.
- Supprimer 'alerte sonore a 'arrivée d’'un message.

- Les différents formats de message.

- Mettre en forme les caractéres et les paragraphes.
- Créer un message sur papier a lettre.

- Créer et insérer une signature.

- Vérifier l'orthographe d’'un message.

- Créer un contact.

- Créer plusieurs carnets d’adresses.

- Rechercher un contact.

- Modifier un contact.

- Imprimer un contact.

- Créer une liste de distribution.

- Exporter le dossier contacts.

- Ajouter un nom a la liste de contacts.

Siége social: 23 rue Antigna 45000 ORLEANS \
Service commercial: 14 rue d’Amsterdam 75009 PARIS Bag

Siret: 488 346 610 000 30 APE: 8559A N° Existence: 24 45 02361 45

Tél.: 0 810 356 365 (N°Azur Tarif Local) email: contact@stageup.fr

formation dispensée
PARTOUT EN FRANCE

formation éligible
PLAN DE FORMATION 1



£ - |STAGEUP

Booster De Compétences

¢@LPUBLIC :
Toute personne souhaitant mai-

triser le logiciel de messagerie
électronique.

v PRE-REQUIS :
Maitrise de I'outil informatique.

OBJECTIFS :

La formation OUTLOOK a pour

objectifs de :

. Maitriser I'outil de message-
rie Outlook (envoi, réception
et transfert de vos courriers
et fichiers).

e Se familiariser avec le
courrier électronique.

e  Gérer des contacts.

2 DUREE :
2 jours.

& METHODES ET ouTLS
PEDAGOGIQUES :

Formation dispensée par un
formateur professionnel spéciali-
sé dans les logiciels de bureau-
tique (traitement de texte, ta-
bleur, bases de données, mes-
sagerie électronique...) de la
gamme MICROSOFT.

PC / Mac complet.
Divers supports de cours fournis.

Méthode pédagogique participa-
tive. Validation des acquis
(QCM). Attestation de formation.
Formation théorique et pratique.

9 LIEU DE FORMATION :
En stage ou en intra.

238 EFFECTIF:
1 & 10 personnes.

Date d’élaboration 08/08/20 Derniere
mise a jour 08/08/20 Version : 1

Centre de formation STAGE’UP

FORMATION PROFESSIONNELLE

INFORMATIQUE

PROGRAMME DETAILLE

Réf. IF01014 OUTLOOK

INITIATION A LA BOITE DE MESSAGERIE ELECTRONIQUE

SUITE CONTENU

- Paramétrer un calendrier.

- Planifier un rendez-vous unique.

- Planifier un rendez-vous périodique.
- Impression du calendrier.

- Afficher ses activités.

- Inviter a une réunion.

- Répondre a une demande de réunion.

- Publier son calendrier sur Intranet.

- Activer le journal.
- Visualiser les éléments du journal.

- Créer et modifier des taches.

- Affecter une tache.

- Créer une tache périodique.

- Marquer une tache comme terminée.
- Répondre a une demande de taches.
- Suivre I'exécution des taches.

- Créer une note.

- Visualiser une note.

- Supprimer une note.

- Archiver les dossiers Outlook.

- Conclusions.

- Test de niveau et correction.

- Evaluation qualitative.

- Validation des acquis.

- Remise de l'attestation de formation.

- Remise d’un support de cours et documents annexes.
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