OUTLOOK
PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Utiliser la messagerie Outlook et ses outils d’organisation

‘5, PROGRAMME

MODULE 1: CONNAITRE LES FONCTIONNALITES DE BASE D'OUTLOOK

» Identifier les différents éléments de l'interface d'Outlook : Découvrir les sections
de la barre de navigation

» Gérer l'affichage du contenu des messages et événements sélectionnés.

o Utiliser le volet de dossiers

» Explorer les différentes options de la barre d’outils : disponibles pour gérer e-
mails et autres éléments.

» Utiliser les options de la barre d'outils : composer, répondre, transférer, marquer

* Ajouter des catégories pour classer et filtrer vos e-mails.

» Utiliser les drapeaux pour suivre les tdches importantes.

o Filtrer les e-mails.

MODULE 2 - MAITRISER LA GESTION DES E-MAILS

» Classer les e-mails en fonction de leur importance :

» Configurer Outlook pour afficher les e-mails importants en premier.

* Créer des dossiers personnalisés pour trier e-mails selon critéres.

» Créer des regles de tri automatique :

» Automatiser des e-mails : Définir des regles pour déplacer, trier ou marquer
automatiquement les messages entrants.

» Utiliser les fonctionnalités de recherche pour retrouver des e-mails spécifiques :
utiliser la barre de recherche pour trouver des e-mails par mots-clés.

» Découvrir des techniques avancées de recherche pour des résultats plus précis.

MODULE 3: GERER EFFICACEMENT SON CALENDRIER

» Créer des événements dans le calendrier.

» Planifier des rendez-vous : Organiser des rendez-vous avec d'autres personnes.

» Planifier des réunions et des rappels : Créer de réunions : Inviter des participants
a des réunions et gérer les réponses.

* Ajouter et définir des rappels

o Utiliser le partage de calendrier pour faciliter la coordination avec d'autres
utilisateurs :

» Partager votre calendrier avec des collégues pour améliorer la planification.

MODULE 4: GERER LES CONTACTS

» Ajouter et rechercher des contacts et des groupes de contacts : Créer et
enregistrer des informations de contact.

* Rechercher des contacts : Utiliser la fonction de recherche pour retrouver
rapidement vos contacts.

o Créer des listes de diffusion pour envoyer des e-mails a plusieurs destinataires :

* Maitriser I'envoi d'e-mails groupés en créant des listes personnalisées.
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% PROGRAMME (SUITE)

MODULE 5: UTILISER LES FONCTIONNALITES
AVANCEES D'OUTLOOK

Configurer des régles de messagerie pour automatiser

certaines taches :

Créer des régles complexes pour gérer des e-mails
automatiquement.

Utiliser les fonctionnalités de suivi des taches et de
gestion des notes : Créer des taches et suivre leur

progression.

Utiliser les notes pour enregistrer des informations

importantes.

MODULE 6: ASSURER LA SECURITE DE SES DONNEES

Configurer les options de sécurité pour protéger ses
données personnelles :

Protéger des données confidentielles.

Utiliser les fonctionnalités de sauvegarde et de
restauration et respecter les bonnes pratiques :
Sauvegarder vos informations importantes.
Restaurer des données en cas de problémes
techniques.
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