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OUTLOOK + M365

Durée
10.5 heures (1 journée et demi)

Personnaliser Outlook pour l'adapter à son activité
Optimiser la gestion des mails et ses contacts
Planifier, organiser et prioriser ses activités
Organiser le travail collaboratif avec Teams
Partager et collaborer efficacement avec Onedrive

Tarif/Stagiaire - Inter
550€ HT - 660 € TTC 

Pour qui?
Tout public utilisateur de M365 et
Outlook

Prérequis
Maitriser l'environnement Windows
 et Office

Matériel
Ordinateur et accès au logiciel

Site Web
www.ace-concept.fr

Téléphone
09 78 80 22 13

E-mail
contact@ace-concept.fr

Modalités
Présentiel ou distanciel

LE SERVICE GAGNANT

DESCRIPTION
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Définir des champs, des catégories, des indicateurs.
Créer des modèles pour gagner du temps

Exploiter les indicateurs de suivi et les outils de recherche.
Créer un fichier de données 
Enregistrer des actions rapides pour les usages courants.
Transformer un message en rendez-vous ou en tâche.
Informer de son absence.
Créer et catégoriser ses propres contacts 
Importer, exporter des contacts.

Créer des rendez-vous ou évènements ponctuels ou périodiques
Organiser ses tâches par contexte et nature d'activité.
Définir des échéances et mettre en place des rappels.

Teams : Introduction
Echanger en équipe
Démarrer une conversation
L'imbrication de Teams dans Outlook
Répondre à un mail par un message instantané
Organiser une réunion Teams à partir du calendrier Outlook

One Drive : Introduction
Initier la synchronisation
Gérer les dossiers à synchroniser
Partager = inviter à venir utiliser
Coédition : travailler simultanément sur le même document

Personnaliser Outlook pour l'adapter à son activité

Optimiser la gestion des mails et des contacts

Planifier, organiser et prioriser ses activités

Organiser le travail collaboratif avec Teams

 Partager et collaborer efficacement avec Onedrive

PROGRAMME

Evaluation
A l’entrée, en cours et en fin de
formation (BI / BF / QCM, etc.) l

Travaux à réaliser
Après chaque apport théorique,
mise en application de la
manipulation par exercices
pratiques en formation

Délais d'accès
30 jours minimum entre la
demande et l’organisation et accord
de prise en charge s’il y’a lieu

mise à jour 11/07/2023

Tarif - Intra
Sur devis

*

* MOYENNE DE SATISFACTION SELON LE RAPPORT QUALITÉ DE NOTRE
LOGICIEL DIGIFORMA


