MVFormatilon

Formation en informatioue

Toutes nos formations sont modulables
selon vos besoins

Prix § durte

Les formations peuvent étre organisées soit :
e dans vos locaux avec votre matériel
e dans vos locaux avec notre matériel

Outlook gestion des

e-mails 1 jour 250 € 425 €* 700 €*
e dans nos locaux avec notre matériel

(salle de cours se trouvant a Bruxelles ) _

a proximité des transports publics) Outlook avance 1 jour 290 € 480 €* 850 €*

Sauf mention contraire, tous nos prix sont HTVA

Nos formations sont données dans les versions
suivantes du logiciel: 2000 - 2002 xp - 2003 -
2007 en version francais ou anglais , , , s

¢ J Consultez Les pages sulvantes afin oe volr Le détail oe

chague formation



MVFormation

Formuation en Lw{ormat’uqm

Prise em maaLn

Conteni ) ,
Preé-requls
Utilisateurs ayant une connaissance de base de Windows
Adapter les parameétres d’affichage a ses

besoins;
Activer / désactiver les volets de messagerie.

4 ’
Objectifs
Envoyer, recevoir, répondre, transmettre un
message; e Envoyer / lire, répondre, transférer des messages
Formater le texte du message; e Utiliser le carnet d’adresse

Snirsgliarer un bralilen e FusEsee. e Envoyer un fichier attaché (image, document,...)

e Utiliser le carnet d'adresse

Manipuler les attachments : lire, enregistrer, .

supprimer;
Organiser ses messages en fonction de
I'affichage.

Créer, modifier ses contacts;

Créer, utiliser une liste de distribution. 'PW//)( 5 dl/ﬁVé@

Créer des dossiers, copier et déplacer
ses messages; Outlook prise en main 1 jour 250 € 425 €* 700 €%
Créer des regles;

*Réduisez le colit de cette formation en I'organisant dans vos locaux

Ces prix sont donnés a titre indicatf, demandez votre devis personnalisé
Cette formation est modulable en fonction de vos besoins



MVFormation

Formuation en Lw{ormat’uqm

ANONCE

Conteni ) ,
Preé-requls
Utilisateurs réguliers de messagerie éléctronique
Définition du temps et application a Outlook;
Travailler avec Outlook today :
utilisation et paramétrage;
Définir les parameétres du calendrier. , )
Objectifs

Travailler avec plusieurs calendriers;

Partager I'agenda; e Gestion de la messagerie
Créer des rendez-vous a l'aide d'agendas e Gestion des contacts
partages. e Gestion du calendrier

e Gestion des taches

Geérer les informations /invitations entrantes o

(flags, catégories);

Utiliser les outils temporels d’une entrée :
rappel, récurrence;

Utiliser les boutons de vote;

Transformer une entrée du calendrier ou un
mail en tache;

Déléguer des taches: principes et
fonctionnement;

Gérer le suivi des taches; Outlook avancé 1 jour 290 € 480 €* 850 €%

Prix § durte

*Réduisez le colit de cette formation en I'organisant dans vos locaux
Ces prix sont donnés a titre indicatf, demandez votre devis personnalisé
Cette formation est modulable en fonction de vos besoins
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