Ref. formation 201808045035

TOSA Outlook

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

RAMAEN GAETAN - JET
FORMATION

Gaétan RAMAEN
06.88.15.15.50
gaetan.ramaen@jet-formation.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acceés :

aucune

Prérequis pédagogiques :

Il est souhaitable de savoir utiliser un
ordinateur et de bien connaitre

I'environnement Windows et ses applicatifs

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

du 01/01/2021 au
31/12/2022

du 01/01/2023 au
31/12/2023

du 01/01/2025 au
31/12/2025

Objectif de la formation

Donner un apercu de ce qu’offre le logiciel Outlook Apprendre a gérer le courrier électronique, contacts, calendrier et journal des taches
Utiliser les outils pratiques du...

Contenu et modalités d'organisation

PRESENTATION D'OUTLOOK Modules d’Outlook LISTE DES DOSSIERS Créer, lire, supprimer, envoyer, transférer des messages Définir
I'importance des messages, enregistrer les brouillons Les piéces jointes Signature automatique LE MODULE CONTACTS Stocker des
renseignements sur les contacts Visualiser les contacts Créer une liste de distribution Utiliser le publipostage d’Outlook vers Microsoft Word
Trier le courrier LE MODULE CALENDRIER Inscrire et modifier un rendez-vous Créer un rendez-vous périodique Supprimer une date LE
MODULE NOTES Ecrire / Trouver une note LE MODULE TACHES Entrer des nouvelles taches Marquer des taches comme terminées

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Tosa Outlook - Sans niveau spécifique

MON
coMPTE [
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions
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