B@ x Centre de Formation et de Recherche

Adapei

F’yrenees Atlantiques

Outlook office 365

Niveau 1: Fonctionnalités essentielles

L’évolution du numérique et I'utilisation croissante de I'informatique dans les pratiques professionnelles, nécessitent
de former les salariés a ces outils, afin de poursuivre la professionnalisation et la modernisation des pratiques, et
accroitre la qualité du service rendu.

= Objectifs
A lissue de cette formation, le stagiaire sera en ﬂ"‘ Nombre de Stagiaires

mesure de :

= Utiliser les fonctions basiques de la messagerie
Outlook

= 10 personnes

= Utiliser correctement sa messagerie Outlook, dans
le respect des régles de sécurité, des bonnes
pratiques et usages Adapei.

© Durée

= 7 heures (1 jour)

& Public

= Tout  professionnel ayant besoin  d'un

accompagneme.rft polur la pr’i.se en ma.in d’Outlook, .'I'F.I. MéthOdeS et moyens
pas ou peu familiarisé avec I'informatique/Outlook B .
pédagogiques

= Alternance de démonstrations et mise en pratique

&= Pré-requis

= Aucun
@ i i
Evaluation des acquis
= Quizz en fin de formation
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E@ x Centre de Formation et de Recherche

Adapeli

Pyrcnocs Atlantiques

Contenu de la formation

Connexion/déconnexion

= Découverte de linterface Outlook, volet des
dossiers et favoris

Paramétrages de base :
= Affichage des messages

= Parametres d’affichage
Message :

= Lire un message

= Piéce jointe: consulter, apercu, télécharger,
utilisation de One Drive

= Créer un nouveau message : types de destinataires,
carnet d’adresse  Adapei, compléter les
destinataires, joindre un fichier

= Modifier un brouillon, répondre a un message,
transférer un message

= Rechercher et organiser ses messages

Boite aux lettres :

= Ajouter une BL partagée sous sa propre BL
= Quvrir une BL dans un autre onglet

Calendrier:

= Consulter, modifier, nouvel événement

Suppression et corbeille

Réunion:

= Qrganiser et répondre a une invitation

Bonnes pratiques d'utilisation
d’'Outlook

N° déclaration d'activité® : 72 64 00972 64
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat
Siret : 775 638 737 00566

Intervenant(s)

Eric GIBEAUX
Directeur d’un ESAT de I’Adapei des Pyrénées-
Atlantiques

Tarifs

= |ndividuel : nous consulter

= Groupe : nous consulter

Date

= Nous consulter

Modalités et délais
d’acces

= Sur inscription

Lieu
= Centre de Formation et de Recherche
Adapeibd

= Qu dans vos locaux

Accés aux personnes
en situation de
handicap

Pour toute précision sur cette formation,
contacter notre référent handicap
(Coordonnées en bas de page)
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