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@‘ OBJECTIFS :

Savoir gérer les différents objets et les outils de communication.

000
Sur site ou dans les (hmlw Public concerné / Prérequis :

locaux de Mistralcom Toute personne souhaitant maitriser les options de base d’Outlook. Connaissance
de Windows.
.x B
) c'/o METHODE PEDAGOGIQUE :
1jours (7 heures) Alternance d'exposés théoriques et d'exercices pratiques. Ceux-ci permettront

&

'évaluation de la formation par rapport aux objectifs.
Accessibilité aux gk SUIVI ET EVALUATION :
personnes en Mise en situation pratique des éleves — Fiche individuelle d’évaluation de la
situation de handicap formation — Remise en fin de formation d’une attestation individuelle de stage.

CONTENU

1. OUTLOOK

= Présentation et démarrage

= Le Volet de navigation

® Labarre de taches

Affichage des différents volets

2. MESSAGERIE : ENVOI DE MESSAGES

®=  Envoide messages

= Composition

®= Lecarnetd’adresses

= Rédaction d’un message

®= Miseenforme

= |’insertion de piéces jointes depuis le message ou d’une application
= Options d’envoi de messages

= Enregistrer un message inachevé

= Récupérer un message inachevé et ’envoyer

= |nsérer des reperes d’importance et suivi des messages

= Ajouter unindicateur de suivi a un message

= Définir limportance d’un message

= Demander une réponse et une confirmation de lecture

= Utiliser les boutons de vote

= Désigner un autre utilisateur comme destinataire des réponses a votre message
= Ajouter un lien hypertexte a un message

= Signatures des messages
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3. MESSAGERIE : RECEPTION DE MESSAGES

= Caractéristiques d’un message
= Répondre a 'expéditeur, répondre a tous
=  Transfert de messages

4. GESTION DES MESSAGES

= Suppression, recherche, tri et impression

= Classement des messages : automatique et manuel
= Signatures automatiques

= Le Gestionnaire d’absence du bureau

5. CONTACTS

= Les modes d’affichage

= Création d’un nouveau contact : a partir d’'une nouvelle fiche, a partir d’'un message regu
= Gestion des contacts

= Créer une liste de diffusion

6. CALENDRIER

= Les modes d’affichage

* Création de rendez-vous / Evénements

= Caractéristiques, propriétés, alarme

* Gestion des rendez-vous / Evénements

= |nvitation a une réunion : premiere approche

=  Partage de son calendrier et ouverture d’un calendrier partagé

Retrouvez le détail des compétences attestées sur la fiche RS :
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6203/

Les inscriptions sont possibles 15 jours avant la formation.

Derniere mise a jour : 17/07/2025

Mistralcom Formation - SARL au capital de 1000 euros - Siége social: Z.A. 1 rue des Arfisans 68280 SUNDHOFFEN
Téléphone: 03 67 68 02 00 - formation@mistralcom.fr
SIRET: 833 971 76500015 - APE: 85598
Crédit Mutuel Bartholdi Colmar: FR76 1027 8032 0000 0216 2290 130


https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6203/

