‘ LES-INTELL S.fr

RELEV NSLENIVEAU'!

Outlook
Débutant

Tout public souhaitant
se former en bureau-
tique sur I'aspect profes-
sionnel/personnel.

Pour toute question liée
a des situations de han-
dicap, nous vous invitons
a nous contacter afin de
prendre les dispositions
nécessaires.

Savoir utiliser un ordina-
teur

Objectifs Pédagogiques :
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de:

« Maitriser les avantages du courrier électronique et avoir des no-
tions sur d'autres systemes de communication RSS, Podcast,

SMS, VOIP.

« Gérer les parametres principaux de la messagerie, et connaitre
quelques regles de la Netiquette.
« Composer un message et le suivre dans les composants, le
contenu, et les destinataires.
« Gérer le mode réception, envoi, transfert de messages, attache-

ments.

« Gérer et organiser du courrier : dossiers, liste de distribution,
gestion efficace et productive de son courrier.

Compétences vi-

Afficher les mes-

sages en dossiers

sées : sages regus. et catégories.
« Créer un nouveau Réponses automa-
formation 100% a dis- * :gglczduction a Out- ?c?r?zgtgilgﬁ ortho- X?:‘:gﬁége Per-
ance. y , graphique dans les sonnes.
Espace apprenant. * dogr:?git(lj : (flf(lchage messages Créés. Créer et imprimer
Acces a la plateforme de . Utiliser I'Aid e' dans * Utiliser des pieces des contacts.
formation 24/24 h et 7/7 j. Outlook. jointes. ) Carnet d'adresses.
Accessibilité illimitée « Personnaliser I'affi- * Répondre a un Groupe de
pendant 100 jours. chage de la fenétre ~ eSSage et trans- - contacts.
férer un message. Calendrier.

Durée préconisée : env.
15 heures.

Outlook.

« Enregistrer et impri-

Courrier indési-

Planifier une réu-

rable. nion.
Visios individuelles de mer des messages. i ; .
1h avec formateur selon . Créer des signa- o Suivi et traitement A.cce.:pter‘ une in
t lectroni des messages. vitation a un ren-
formule ures électroniques. Recherch d dez-
. N . « Dossiers de mes- ° echercner es ez-vous.
Des validation de l'ins- messages.

cription, départ en for-
mation sous 14 jours mi-
nimum.

Action de formation dé-
butant chaque semaine.

sages.

Classer les mes-
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RELEV NSLENIVEAU'!

Mise a disposition de
l'outil pédagogique se-
lon la formule choisie.
Formateurs certifiés
spécialisés en bureau-
tique.

Espace apprenant.
Test de niveau en début

et en cours de formation.
Formulaires d'évaluation.

Exercices concidérés
acquis quand 60% est

Outlook
Débutant

GIQUEL Maxime

Formateur en bureautique.

atteint.

. Passage certification
TOSA.

« Alternance de cours
théoriques et pratiques
accompagnés de vidéos
et d'exercices.

Formations éligibles au CPF

+ Cours individuel en « Pack « Le Curieux » 2h de visio 590 € TTC
e-learning et en visio « Pack « Le Malin » 3h de visio 1190 € TTC
avec formateur selon . Pack « Le Doué » 6h de visio 1490 € TTC
formule choisie. . Pack « Le Sage » 10h de visio 1790 €TTC

Formations soumisent a une tarification forfaitaire, si la durée de I'apprentissage
est inférieure ou supérieure aux recommandations, la totalité du montant de la formation
est due.

« Programme niveau Débutant
. Mise a disposition d'un test de niveau écrit et oral (evaluation de
début de parcours).

« Niveau Intermédiaire et Avancé.
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RELEV NSLENIVEAU'!

Tout public souhaitant
se former en bureau-
tique sur I'aspect profes-
sionnel/personnel.

Pour toute question liée
a des situations de han-
dicap, nous vous invitons
a nous contacter afin de
prendre les dispositions
nécessaires.

Niveau débutant mini-
mum pré-requis.

Formation 100% a dis-
tance.

Espace apprenant.
Acceés a la plateforme de
formation 24/24 h et 7/7 j.
Accessibilité illimitée
pendant 100 jours.
Durée préconisée : env.
15 heures.

Visios individuelles de
Th avec formateur selon
formule.

Dés validation de l'ins-
cription, départ en for-
mation sous 14 jours mi-
nimum.

Action de formation dé-
butant chaque semaine.

contact@les-intellos.fr

Outlook

Intermeédiaire

Objectifs Pédagogiques :
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de:

« Planifier et enregistrer des événements et des taches les plus
diverses ou encore.
« Inscrire des notes importantes.
« Gérer vos contacts sous forme de carnet d'adresses et de les
envoyer a d’autres utilisateurs.
« Maitriser les options d’'impression de divers éléments enregis-
trés au sein de votre compte Outlook.

Compétences
visées :

. Affichage per-
sonnes.

o Créer et imprimer

des contacts.
o Gérer ses
contacts.

o Contact en tant
que piece jointe

d'un message.

09 70 24 83 02

Carnet
d'adresses.
Groupe de
contacts.
Calendrier.
Créer des évé-
nements journée
entiére.
Evénements pé-
riodiques.
Modifier les
rendez-vous et

TOSA

événements.

o Gérerles élé-
ments du calen-
drier.

« Envoyer un calen-
drier.

o Taches.

« Travailler avec les
taches.

« Journal.

« Travailler avec le
journal.

« Notes.

ISOGRAD

www.les-intellos.fr
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RELEV NSLENIVEAU'!

Mise a disposition de
l'outil pédagogique se-
lon la formule choisie.
Formateurs certifiés
spécialisés en bureau-
tique.

Alternance de cours
théoriques et pratiques
accompagnés de vidéos
et d'exercices.

Cours individuel en
e-learning et en Vvisio
avec formateur selon
formule choisie.

contact@les-intellos.fr

Espace apprenant.
Test de niveau en début

et en cours de formation.
Formulaires d'évaluation.

Exercices concidérés
acquis quand 60% est
atteint.

Passage certification
TOSA.

Outlook

Intermeédiaire

GIQUEL Maxime

Formateur en bureautique.

Formations éligibles au CPF

Pack « Le Curieux » 2h de visio
Pack « Le Malin » 3h de visio
Pack « Le Doué » 6h de visio
Pack « Le Sage » 10h de visio

590 €TTC

1190 €TTC
1490 €TTC
1790 €TTC

Formations soumisent a une tarification forfaitaire, si la durée de I'apprentissage
est inférieure ou supérieure aux recommandations, la totalité du montant de la formation
est due.

Programme niveau Intermédiaire.
Mise a disposition d’'un test de niveau écrit et oral (evaluation de

début de parcours).

Niveau Avancé.

09 70 24 83 02
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RELEV NSLENIVEAU'!

Tout public souhaitant
se former en bureau-
tique sur I'aspect profes-
sionnel/personnel.

Pour toute question liée
a des situations de han-
dicap, nous vous invitons
a nous contacter afin de
prendre les dispositions
nécessaires.

Niveau intermédiaire mi-
nimum pré-requis.

Formation 100% a dis-
tance.

Espace apprenant.
Acceés a la plateforme de
formation 24/24 h et 7/7 j.
Accessibilité illimitée
pendant 100 jours.
Durée préconisée : env.
15 heures.

Visios individuelles de
Th avec formateur selon
formule.

Dés validation de l'ins-
cription, départ en for-
mation sous 14 jours mi-
nimum.

Action de formation dé-
butant chaque semaine.

contact@les-intellos.fr

Outlook

Objectifs Pédagogiques :
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de:

Avance

« Maitriser les options d'organisation de réunions avec d'autres
utilisateurs ainsi qu’avec les options de réponses a ces invita-

tions.

« Attribuer des taches a d’autres personnes et suivre leur état

d’avancement.

« Gérer lI'importation et I'exportation d’éléments au sein de votre

compte.

« Maitriser la délégation et le partage d’informations.
o Analyser les fichiers de données et créer des formulaires per-
sonnalisés afin de travailler dans le logiciel.

Compétences .
visées :

« Planifier une réu-
nion.

« Accepter une invi-
tation a un ren-
dez-vous.

o Proposerun
nouvel horaire de
réunion.

« Annuler une réu-
nion et options du °
calendrier.

« Affecter des
taches a des col-
legues.

09 70 24 83 02

Afficher le ca-
lendrier de vos
collegues.
Partage d'infor-
mations avec
d’autres utilisa-
teurs.
Autorisations aux
délégués.
Travailler en
mode hors
connexion.
Dossiers en mode
hors connexion
d'Outlook.
Importer et ex-
porter des don-

TOSA

nées.

Fichier de don-

nées Outlook.

Configurer un

compte de mes-

sagerie.

« Créer un formu-
laire personnali-
sé.

« Envoyer des for-

mulaires person-

nalisés.

Travail avancé

avec les formu-

laires personna-
lisés.
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RELEV NSLENIVEAU'!

Mise a disposition de
l'outil pédagogique se-
lon la formule choisie.
Formateurs certifiés
spécialisés en bureau-
tique.

Alternance de cours
théoriques et pratiques
accompagnés de vidéos
et d'exercices.

Cours individuel en
e-learning et en Vvisio
avec formateur selon
formule choisie.

contact@les-intellos.fr

Avance

. Espace apprenant.
o Test de niveau en début
et en cours de forma-

tion.
« Formulaires d’évalua- .

tion. GIQUEL Maxime
. Exercices concidérés Formateur en bureautique.

acquis quand 60% est

atteint.
. Passage certification

ENI.

Formations éligibles au CPF

o Pack « Le Curieux » 2h de visio 590 €TTC
« Pack « Le Malin » 3h de visio 1190 €TTC
o Pack « Le Doué » 6h de visio 1490 €TTC
« Pack « Le Sage » 10h de visio 1790 €TTC

Formations soumisent a une tarification forfaitaire, si la durée de I'apprentissage
est inférieure ou supérieure aux recommandations, la totalité du montant de la formation
est due.

« Programme niveau Avancé.
« Mise a disposition d’un test de niveau écrit et oral (evaluation de
début de parcours).

TOSA

ISOGRAD

A0
TR
G

-

oL%
3 L--E_\g??
O

D.

09 70 24 83 02 www.les-intellos.fr




	outlook_debutant_2023.pdf
	outlook_intermediaire_2023
	outlook_avance_2023

