Formation Bureautique
Outlook

8 Heures-15€ht/H
nc OR & Objectif : Maitriser les bases d’Outlook.

& Public visé : Demandeurs d'emploi, salariés d’entreprise.
&” Pré requis : Maitriser les bases de Windows.

& Sanctions : Attestation de suivi de formation avec description des acquis
et/ou certification TOSA.

& Moyens pédagogiques : Formation individualisée - apprentissage par T.P.
mise en situation par des exercices.

& Modalité de validation : Feuille de présence signée par la stagiaire
chaque journée de formation suivie

Programme ~ fglsyalustie
Dare ant de Ve
Microsoft Outlook

Le courrier électronique

* Créer et envoyer un message
* Recevoir un message

* Répondre a un message

* Transférer un message

* Envoyer un message a des destinataires multiples
* Ajouter des options a un message

* Travailler avec des piéces jointes

* Imprimer un message

* Supprimer et récupérer un message
* Options avancées

L'organisation des messages
+ Utilisation mono compte et multi compte
« Les différents affichages

* Gérer I'organisation des messages

* Trier des messages

* Rechercher un message

* Signature Automatique

* Envoyer directement un fichier depuis une application

Le calendrier
* Présentation du calendrier
* Rendez-vous 0
+ Configuration du calendrier 04379027 04
« Autoriser la visualisation de votre calendrier
* Accéder au calendrier d'un autre utilisateur

contact@acfor-formation.com

Les contacts -

* Travailler avec les contacts www.acfor-formation.com

* Contact et courrier e

* Une autre facon d'afficher les contacts )

 Carnet d'adresses contacts e a Baisse
691000 Villeurbanne

* Rechercher un contact




