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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES ET COMPETENCES VISES :

PUBLIC : 
PRÉREQUIS :

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES :
 Alternance de théorie et d’exercices pratiques (corrigés et fiches

techniques laissés aux participants)
 Individualisation, personnalisation et adaptation au niveau et au

besoin de chaque apprenant
 Un poste informatique par participant. Fourniture d’une

documentation numérique complète
 Formateurs expérimentés dans leurs domaines (joignables avant et

après la formation)

Tout public

Connaissance de l’environnement informatique

SUIVI DE L’ACTION 
ET APPRECIATON 
DES RESULTATS : 
 Feuille d’émargement
 Fiche d’évaluation de 

formation

MODALITES D’EVALUATION :
 Auto positionnement avant ou en début

de formation
 Evaluation continue tout au long de la

formation
 Evaluation finale du transfert des acquis

pour valider la mise en œuvre en
situation de travail par test ou par
passage d’une certification TOSA ou PCIE

OUTLOOK
Initiation

1 jour

Maîtriser les fonctions principales d’Outlook, messagerie, contacts, calendrier, tâches
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PRESENTATION

 Le menu et les barres d’outils

 Groupe de dossiers

 Les vues

LA MESSAGERIE

 Identifier et lire un message reçu

 Transférer un courrier

 Répondre à un courrier

 Le carnet d’adresses, les contacts

 Ecrire, envoyer un message

 Joindre des fichiers aux mails

 Enregistrer une pièce jointe

 Organiser et classer ses mails

 Gérer les courriers indésirables

 Créer et gérer les règles

 Assigner un rappel à un courrier

 Créer et utiliser des modèles de mails

 Créer et affecter une signature automatique

 Paramétrage des accusés de réception et de 

lecture

LE CALENDRIER

 Consulter le calendrier

 Planifier les événements

 Planifier une réunion 

LES TACHES

 Saisir une tâche, organiser les tâches

 Créer une tâche à partir d’un message

DIVERS

 Créer une note

 Gestionnaire d’absence du bureau

 Auto archivage

DURÉE : 6 heures


