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                                        OUTLOOK
OBJECTIFS
VALIDATION
Maitriser l'ensemble des outils proposés par OUTLOOK,
en particulier la gestion de la messagerie, la gestion des
contacts et des rendez-vous, la planification des
différentes activités et la prise de notes.
Attestation d'acquis de la formation
CONTENU
1 - Découvrir le monde de la messagerie :
- Environnement de messagerie.
- Création et envoi d'un message.
- Destinataires dans un carnet d'adresses.
MODALITÉS DE VALIDATION
Aucune
SERVICES VALIDEURS
Le Greta délivre une attestation des acquis
TARIF
2 - Communiquer facilement :
- Gestion du texte et des pièces jointes d'un message.
- Consultation et réponse des messages.
- Transfert, impression et suppression d'un message.
3 - Organiser mes messages :
- Tri et regroupement des messages.
- Signatures dans un message.
- Modèles ou formulaires.
- Archivage automatique.
Consulter le Greta
DURÉE INDICATIVE
7 heures
4 - Gérer ses contacts :
- Transmission d'un contact par messagerie.
- Classement et tri des contacts.
- Liste de distribution.
5 - Organiser son emploi du temps :
- Partager son calendrier.
- Gestion des tâches et des absences.
PRÉ-REQUIS
Maîtrise de l’environnement WINDOWS
PUBLICS
Tout public adulte
Contacts
GRETA VIVARAIS PROVENCE
Montélimar
Maison des services publics
26200 MONTELIMAR
Nyons
Maison Constantin
26110 NYONS
Pierrelatte
Maison de L'Emploi et de la Formation
26700 PIERRELATTE
Vals les Bains
La Treuillère
07600 VALS LES BAINS
GRETA ARVE FAUCIGNY
Bonneville
210, quai du Parquet
74134 Bonneville Cedex
Sallanches
35 rue Emma Lanche
74700 Sallanches
GRETA GRENOBLE
Grenoble
27, rue Anatole France
38000 Grenoble
Cluses
4, avenue de Châtillon
74300 Cluses
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