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REF : NP6861

Prérequis
Aucun.

Durée 14h

Profil Animateur
.

Accessibilité

Au cours de l'entretien préalable à la formation, nous
aborderons la question de l'accessibilité pour les
personnes en situation de handicap. Nous nous
engageons à faire tout notre possible pour adapter les
modalités de la formation en fonction des besoins
spécifiques de chaque stagiaire, que ce soit en termes
de lieu, de durée, de déroulement ou de supports
pédagogiques. Nous sommes déterminés à garantir
une expérience de formation inclusive et accessible
pour tous.

Tarifs

Tarif centre : à partir de 600 € HT

Tarif sur site : à partir de 1000 € HT

Tarif visio : à partir de 900 € HT

Les prix peuvent varier, pour plus de détails, nous
vous recommandons de vous rapprocher de l'équipe
commerciale.

Public visé

Débutants en informatique,
utilisateurs de messagerie
électronique professionnelle.

Objectifs de la formation

Les objectifs de la formation
Outlook sont d'apprendre à
utiliser efficacement Outlook
pour gérer la messagerie et
l'agenda, automatiser la gestion
des tâches et rester productif en
utilisant Outlook sur mobile.

Programme

•  Présentation des fonctionnalités de base d'Outlook

•  Gestion des courriels (création, réception, envoi, archivage, etc.)

•  tilisation des dossiers pour organiser les courriels

•  Utilisation des règles pour automatiser la gestion des courriels

•  Utilisation des groupes de distribution pour gérer les communications avec
plusieurs personnes

•  Utilisation de l'agenda et des rendez-vous

•  Utilisation des tâches pour gérer les tâches à effectuer

•  Utilisation des options avancées telles que les règles de messagerie et les groupes
de distribution

•  Utilisation de la synchronisation avec les appareils mobiles
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