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Training is our way

Formation Outlook Approfondissement

Formation éligible au CPF, contactez-nous au 09 72 37 73 73

B Durée : 1 jours (7 heures)
.Tarifs iqter- 375,00 € HT (standard - hors certification)
entreprise : 300,00 € HT (remisé - hors certification)
m Public : Tous
B Pré-requis : Aucun
m Objectifs : Savoir utiliser sa messagerie électronique - Gérer ses listes de

contacts - Planifier des réunion dans son calendrier

Algorithme adaptatif : le niveau des questions s’adapte au
niveau du candidat tout au long du déroulement du test Scoring
o mathématique IRT (Iltem Response Theory) : score sur 1000
.:I,g?,::'::tsion Typologies de questions :Exercices de mises en situation dans
certificative : I'environnement Microsoft Access (questions de manipulation
dans Access) rencontrées en entreprise et activités interactives
(relier, glisser-déposer, cliquer sur zone, listes déroulantes,
etc.), QCM Format du test : 35 questions - 60 minutes

La formation prépare a la certification Gérer les courriels et Ia
planification avec Outlook détenue par Isograd, enregistrée le
18/12/2024 sous le numéro 6958 au Répertoire Spécifique de

Certification : France Compétences .

Taux de réussite : pas de données disponibles, calculé le
01/04/2025

e Formation synchrone en présentiel et distanciel.

e Méthodologie basée sur I’Active Learning : 75 % de pratique

édagogiques, . L , .
t':)echr?iqg:lsuet e Un PC par participant en présentiel, possibilité de mettre a

d’encadrement : disposition en bureau a distance un PC et I’environnement
adéquat.
e Un formateur expert.


https://www.dawan.fr

o Définition des besoins et attentes des apprenants en amont de

la formation.
Modalités e Auto-positionnement a I'entrée et la sortie de la formation.
d’évaluation : e Suivi continu par les formateurs durant les ateliers pratiques.

e Evaluation a chaud de I'adéquation au besoin professionnel
des apprenants le dernier jour de formation.

Attestation de fin de formation mentionnant le résultat des

Sanction : .
acquis
Référence : BUR102370-F
Note de
satisfaction des 4,64 /5
participants:
Contacts : commercial@dawan.fr- 09 72 37 73 73
Possibilité de faire un devis en ligne (www.dawan.fr,
Modalités d’accés : moncompteformation.gouv.fr, maformation.fr, etc.) ou en
appelant au standard.
Délais d'acces : 11 jours ouvrés en cas de financement CPF.

Si vous étes en situation de handicap, nous sommes en mesure
de vous accueillir, n'hésitez pas a nous contacter a
referenthandicap@dawan.fr, nous étudierons ensemble vos
besoins

Accessibilité :

Rappel sur la gestion des e-mails
Appliquer une stratégies de messageries

Créer une stratégie de dossier
Attribuer une stratégie de dossier

Attribuer une stratégie de rétention
Utiliser des objets collaboratifs

Utilisations de boutons de vote
Inclure un Sondage

Différer la livraison

Insérer des éléments avancés dans un message
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Joindre une carte de visite
Gestion des composants Loop

Insertion d’élément Outlook
Organiser la boite de réception avec les dossiers et les regles (Filtres)

Utilisation d’actions rapides
Création de Regles de messageries

Utilisation de dossier de recherche
Utiliser le calendrier

Création d'événements et de rendez-vous
Gestion des rappels

Affichage et partage des calendriers
Organiser des réunions

Création de réunions
Invitation de participants

Gestion des réponses et mise a jour du calendrier
Utiliser les fonctionnalités avancées du calendrier

Utilisation des plages horaires et des disponibilités
Configuration des répétitions d'événements

Utilisation des catégories pour organiser les événements
Utiliser des Astuces de productivité avec le calendrier

Utilisation des vues personnalisées
Création de rappels et de taches associées aux événements

Intégration du calendrier avec d'autres applications



Gérer les taches

Création, assignation et suivi des taches
Utilisation des catégories pour organiser les taches

Intégration des taches avec le calendrier
Gérer d’autres parametres d’Outlook

Parametre d’archivage automatique
Gérer des compléments

Les parameétres dans Options Outlook
Gérer des éléments en fichier

Ouvrir un fichier de données (.pst)
Importer ou exporter des fichiers et des parameétres

Ouvrir et enregistrer un calendrier en tant fichier



