
MICROSOFT OUTLOOK

La  gestion  de  diff rentes  sources  d'informations  n'est  pas  choseé  
ais e.  Microsoft  Outlook  est  l'outil  central  de  l'organisationé  
quotidienne  et  le  point  d'entr e  d'informations  internes  oué  
externes. Tout type d'information peut tre trait , du simple texteê é  
aux pages Web, en format simple ou format HTML.

La pr parationé

Objectifs

Conna tre  et  ma triser  Outlookî î  
de  fa on   g rer  correctementç à é  
toutes  les  sources 
d'informations  dans  le  micro-
ordinateur.

Public

Tout  public  d sirant  s'initieré  
aux  fonctions  de  base  d'un 
logiciel  de  gestion   et 
d'organisation  quotidienne  de 
l'information.

Programme et savoir-faire
d velopp sé é

Conna tre  l'environnementî  
d'Outlook 20xx.

Savoir  g rer  les  messagesé  
(r ception, affichage, r ponse,é é  
transfert, envoi…).

Savoir g rer les contacts.é

Savoir utiliser les groupes de 
discussion Internet (lecture et 
synchronisation des messages…).

Ma triser la gestion du carnetî  
d'adresses.

Savoir  employer  le  calendrier 
pour  les  rendez-vous,  les 
rappels,  la  planification  des 
r unions…é

Savoir  travailler  par  "t ches"â  
avec la gestion du temps.

Savoir utiliser le journal des 
activit s.é

Savoir utiliser des notes.

Savoir  utiliser  Outlook  comme 
gestionnaire de bureautique.

Savoir personnaliser Outlook.

M thodeé

Formation  individualis e.é  
Chaque stagiaire travaille sur 
un  micro-ordinateur  lui 
permettant  de  mettre  en  uvreœ  
les savoir-faire  acqu rir.à é

La  formation  s'appuie  sur  des 
supports  papier  et  exercices 
sur cl  USB, offerte  l’issueé à  
de la formation encadr e par uné  
professeur certifi  Microsoft.é

Dur eé

1 jour
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