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« Connaitre les bases

fondamentales de Windows
exchange et savoir utiliser
Outlook sous un serveur
collaboratif type Windows

exchange. Vous étes un professionnel a la recherche d’'une formation WINDOWS
, ECHANGE ET OUTLOOK ?
© DUREE STAGE UP met a votre disposition toute son expertise technique et
21 heures. pedagogique qui vous permettra d’atteindre vos objectifs.

: Que vous soyez une entreprise ou un institutionnel, la formation WINDOWS
& PEDAGOGIE ECHANGE ET OUTLOOK est assurée par nos formateurs sélectionnés pour



METHODE PEDAGOGIQUE :
Formation dispensee par un
formateur professionnel
specialisé dans la suite
office et l'administration
réseau.

Analyse de cas concrets et
d’exposes.

Methode pedagogique
participative.
Divers supports de cours.

METHODE D'EVALUATION :
Test de niveau (QCM)
effectue en début et en fin
de formation de maniére a
mesurer la progression de
l'apprenant et de valider
ses acquis.

Quizz intermediaires a l'oral
tout au long du parcours.

SANCTION :
Attestation de formation.

Formation théorique et
pratique.

© INFORMATIONS
COMPLEMENTAIRES

TARIF : Nous consulter

#41310 personnes.
RENSEIGNEMENTS :

contact@stageup.fr

leurs compétences reconnues (certification..) et leurs qualités
relationnelles.

Quelque soit le niveau des stagiaires, un suivi pedagogique est assure avant,
pendant et aprés la formation, de maniere a constater les acquis et ainsi
permettre une mise en ceuvre rapide dans un contexte professionnel.

Vous souhaitez organiser votre formation WINDOWS ECHANGE ET
OUTLOOK facilement et de maniére personnalisee ? Optez pour une solution
en intra, ou participez a une de nos sessions collectives (inter), dans la limite
des places disponibles.

Participez a la formation WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK a Paris, Lille,
Marseille, Lyon, Bordeaux, Toulouse, Strasbourg, Nantes, Montpellier,
Rennes, Grenoble, Angers, Clermont-Ferrand, Nancy.

Contenu

Exchange Server utilise MS Office Outlook comme plateforme de
messagerie, qui fournit des fonctionnalités de gestion du courrier et
des contacts sans souci et simplifiees.

Avec cet outil de mobilite, les travailleurs peuvent acceder a leurs e-
mails de n'importe ou, n'importe quand et dans une modern
workplace.

La formation WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK vous permettra de
maitriser et d'appliquer des objectifs majeurs de cette
reglementation a savoir :

» maitriser la gestion des mails, savoir gérer ses contacts, son
calendrier et appréhender la gestion de taches.

PROGRAMME DE FORMATION

Windows exchange

Les réseaux en général

fonctions et caracteristiques des systemes d’exploitation.
les reseaux informatiques.

standards et modeles de communication de données.
cablage du reseau local.

mise en ceuvre d’ un systeme de céblage.

protocoles reseaux.

interconnexion des réseaux.

equipements de transmission.

systemes d’exploitation.

ensembles de protocoles de réseau lan.

services réseaux étendus (wan).

interconnexion, passerelles, ponts et routeurs.

services applicatifs dans les ensembles de protocoles de
réseaux.
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» administration de réseaux.

Outlook

La messagerie
Gestion des messages (courrier) :

» creer des dossiers

» Ccreer, envoyer, recevoir et repondre a un e-mail
» transférer un e-mail

» effectuer un suivi de ses messages

» gerer et filtrer les messages :

» realiser des requétes de recherches

» dans le dossier courant
» dans tous les dossiers

Gerer les pieces jointes::

» ouverture et enregistrement des piéces jointes
» envoyer un message avec une piece jointe

» automatiser sa boite de reception:

» administrer la presentation

Votre compte de messagerie :

» options d'envoi des messages

Déléguer sa messagerie :

» parametrer le gestionnaire d'absence
creer desregles

>
» parametrer ses delegations::
» gerer les autorisations

» transférer sa messagerie

Personnaliser ses e-mails :

» apposer sa signature
» utiliser un modele
» creer un modele

Gérer le courrier indésirable
Le carnet d’adresse

creer, modifier, ouvrir et supprimer des contacts

attacher des éléments : fichier, etc

filtrer des contacts

personnaliser l'affichage

gerer ses carnets d'adresses : liste globale, carnet outlook

>
>
>
>
>
» imprimer ses contacts



Créer:

» un contact a partir d'un e-mail

» un carnet d'adresses fournisseurs

» une nouvelle catégorie : organiser ses contacts par categories

Le calendrier

» parametrer son agenda
» planifier une tache

» creer et gerer ses rendez-vous, ses evenements journaliers, des
reunions periodiques

» imprimer son agenda, effectuer une mise en page, definir les
styles

» organiser son dossier calendrier

» utiliser les agendas de groupe

» verifier la disponibilité d'utilisateurs
» inviter des participants a une réeunion
» partager son calendrier

Les taches

» creer une tache, suivre ses taches
» deleguer et affecter ses taches

» modifier une tache : durée, collaboration, arrét, privee, periodique
>

utiliser les informations compléementaires d'une tache : temps
reel, kilometrage, facturation, societe

associer une categorie a une tache
transformer un message en tache
utiliser les différents formulaires

>

>

>

» envoyer un rapport d'etat

» suivre les taches attribuees

» transférer une tache a des utilisateurs

» personnaliser 'affichage des taches : couleurs, champs

Les notes

» créer des memos
» utiliser les notes comme “presse papier”

» transférer une note a un utilisateur

» ranger ses notes dans des dossiers

» importer et exporter des notes dans des applications office

Le partage d’informations

» partager son calendrier

» ouvrir un calendrier partage

» partager son carnet d'adresses

» partager toute autre option personnalisee

Fin de formation

» 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.

Votre formateur WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK
Des experts a votre service

Fort d’'une experience operationnelle en projet, votre formateur
WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK a ete selectionne par nos
services pedagogiques tant pour son expertise que pour ses
qualites pedagogiques et sa volonte de transmettre son savoir faire.

Formation WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK dans vos
locaux ou en ligne

Quel format choisir ?

Ces deux formats de formation offrent chacun leurs interéts
pratiques. Chaque participant ayant ses preferences et ses
contraintes en matiere d’'organisation, nous vous garantissons une
formation reussie que ce soit en presentiel ou en distanciel.

Les avantages du présentiel :

Déplacement dans vos locaux et partout en France. La formation
peut soit se derouler dans une piece dediee soit dans la piece
principale de votre agence si sa configuration le permet.

» meilleur relationnel avec le formateur.
» meilleure assiduite.
» temps de formation concentre sur une periode donnee.

» possibilité de former plusieurs personnes simultanement et de
maniere plus efficace.

Les avantages du distanciel :

Il estimportant d’étre equipe du matériel necessaire a savoir : poste
informatique equipe, connexion internet fibre, webcam, micro et
casque audio. Un lien de reunion type Zoom ou Teams sera fourni
aux stagiaire directement par le formateur.

» possibilite d'espacer les seances.
» nombre de participants plus limite.

Comment financer la formation WINDOWS ECHANGE
ETOUTLOOK ?

OPCO, POLE EMPLOI, CPF...

En tant qu'organisme de formation s‘adressant principalement aux
professionnels, nous vous conseillons et nous vous accompagnons
dans vos demarches pour la prise en charge en tout ou partie de
votre formation WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK

Nos principaux partenaires sont les OPCO tels que par exemple :

» Opco ep pour les salaries d'agences d'architecture.


https://www.opcoep.fr/

» atlas pour les bureaux d'eétudes et economistes de la
construction

» fif pl pour leurs dirigeants non salaries en profession libérale.

» afdas pour les salaries d'agences de communciation, spectacle,
production...

un chiffrage ainsi que les possibilités de financements selon
votre opco vous seront adresses par un de nos conseillers en
formation.

lls nous ont fait confiance pour leur formation
WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK ?
voir un eéchantillon de quelques clients

Nos formations WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK sont realisables
partout en France, a domicile ou sur lieu de travail.

Formation WINDOWS ECHANGE ET OUTLOOK Paris, Lyon, Marseille,
Lille, Nice, Bordeaux, Toulouse, Montpellier, Strasbourg...

Prise en charge par votre OPCO (Atlas, Opco EP, Akto, Afdas, FIF
PL..).

Centre de formation STAGE'UP =7
Siege social: 23 rue Antigna 45000 ORLEANS LR

“ ‘ ’
Service commercial: 14 rue dAmsterdam 75009 PARIS '\_ o
Siret: 488 346 610 000 30 APE: 8559A N° Existence: 24 45 02361, ‘
email: contact@stageup.fr T~

0147237972 formation dispensée formation éligible
PARTOUT EN FRANCE PLAN DE FORMATION
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