CAROLE NETWORK

4 impasse des remparts

42123 ST CYR DE FAVIERES

Email : carole.network@gmail.com
Tel:0612457273

OUTLOOK DEBUTANT

Tout Te monde ou presque sait utiliser sa boite GMAIL au
quotidien, cependant une fois arrivé dans le milieu
professionnel vous vous retrouvez souvent confronté a OUTLOOK.
Cette formation vous permet de maitriser les fonctions usuelles

d'OUTLOOK en 8 heures chronol!!

Durée:
e 8.00 heures soit 2 demi-journées

Profils des apprenants:
e Personne sachant utiliser un ordinateur

Prérequis:
e Aucun

Accessibilité et délais d'acceés :
e Par mail : carole.network@gmail.com

e Sur le site : carole-network.fr
e A la signature du devis

Objectifs pédagogiques

e Créer et mettre en forme des messages
e Organiser sa boite mail
e Créer des rendez-vous et des taches

PAGE1/3


mailto:carole.network@gmail.com

CAROLE NETWORK

4 impasse des remparts

42123 ST CYR DE FAVIERES

Email : carole.network@gmail.com
Tel:0612457273

Contenu de la formation

e DECOUVERTE DE OUTLOOK
ole ruban

oCréation d'un compte de messagerie
o Faire une recherche

e LE COURRIER
oles différentes boites
oMise en forme du courrier

o Gestion des destinataires (envois multiples)
o Insertion de tableaux, images, lien hyper texte...

e FONCTIONS AVANCEES DU COURRIER
o OUTLOOK et ONE DRIVE
oEnvoi et réception

o0Organisation de la boite mail
o Recherches diverses

e LE CALENDRIER

o Découverte
oCréation de rendez-vous et taches

o LES CONTACTS

oCréation d'un contact
oCarte de visite
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e AUTRES MODULES

oAffecter une tache
o Module NOTES

Organisation de la formation

Equipe pédagogique

La formation est assurée par une formatrice issue du monde du travail. Je
gére depuis 5 ans le quotidien d'une TPE au niveau administratif et
commercial

Moyens pédagogiques et techniques

« Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation
« Documents de cours projetés

« Cours pratiques et théoriques

« Exercices en individuel avec correction en groupe

« Ordinateurs portables fournis lors de la formation

A Ta fin de la formation un support de cours relié est remis

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation

« Feuille de présence

« Auto évaluation tout au cours de la durée pour la validation des
acquis

« Evaluation a chaud par questionnaire de satisfaction

« Evaluation a froid par mail ou tel a 6 mois

Prix : A partir de 30 € HT par heure et par personne
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