@KI LUZ Individualisé

(@® BUREAUTIQUE

OUTLOOK : SORGANISER EN EQUIPE

Devenez autonome sur Outlook !

7 heures

PROGRAMME

OBJECTIFS
o L'environnement Outlook
— Préparation a la certification TOSA

» Présentation et onglets . . »
S — Maitriser toutes les fonctionnalités d'Outlook
o S'inscrire sur Outlook

« Traduction des emails — Gérer messages, contacts, calendrier et rendez-vous

— Créer une signature et travailler en équipe
a Les courriers électroniques
« Les boites de réception
« Créer et envoyer un message
« Répondre et organiser ses messages POINTS FORTS
« Réponse automatique

1

Maitrisez les fonctionnalités indispensables

1

° Insertion d'objets Gagnez en efficacité avec les rendez-vous

« lllustrations, icones, formes, captures — Organisez des réunions
* Insérer un tableau ou un graphique — Gérez contacts et messages facilement
o Lien hypertexte

o Le mode calendrier

« Plusieurs calendriers

« Rendez-vous et réunions
« Envoyer son calendrier

o Définir une tache

° Le mode contact

« Carte de visite
« Liste de contacts
« Le publipostage

DELAIS D'ACCES PRE-REQUIS NIVEAU EVALUATION
Jour-méme sous réserve de Aucun prérequis n'est nécessaire, Tous niveaux. QCM, cas pratiques.
financement. accessible a tous.

CERTIFICATION PEDAGOGIE

RS6958 - Tosa Outlook — ISOGRAD Coachings individualisés 2 h avec un
formateur expert + plateforme e-
learning. Formation certifiante.

www.kiluz.com - contact@kiluz.com - 04 1193 4101 Mis a jour le 27/01/2025
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OUTLOOK : SORGANISER EN EQUIPE

Devenez autonome sur Outlook !

7 heures

PROGRAMME

OBJECTIFS
o L'environnement Outlook
— Préparation a la certification TOSA
« Présentation et onglets
o S'inscrire sur Outlook
« Traduction des emails — Gérer messages, contacts, calendrier et rendez-vous

— Maitriser toutes les fonctionnalités d'Outlook

— Créer une signature et travailler en équipe
a Les courriers électroniques
« Les boites de réception
« Créer et envoyer un message
« Répondre et organiser ses messages POINTS FORTS
« Réponse automatique

1

Maitrisez les fonctionnalités indispensables

1

° Insertion d'objets Gagnez en efficacité avec les rendez-vous

« lllustrations, icones, formes, captures — Organisez des réunions

o Insérer un tableau ou un graphique — Gérez contacts et messages facilement
o Lien hypertexte

o Le mode calendrier

« Plusieurs calendriers

« Rendez-vous et réunions
« Envoyer son calendrier

o Définir une tache

e Le mode contact

« Carte de visite
« Liste de contacts
« Le publipostage

DELAIS D'ACCES PRE-REQUIS NIVEAU EVALUATION
Jour-méme sous réserve de Aucun prérequis n'est nécessaire, Tous niveaux. QCM, cas pratiques.
financement. accessible a tous.

CERTIFICATION PEDAGOGIE

RS6958 - Tosa Outlook — ISOGRAD Coachings individualisés 4 h avec un
formateur expert + plateforme e-
learning. Formation certifiante.

www.kiluz.com - contact@kiluz.com - 04 1193 4101 Mis a jour le 27/01/2025
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OUTLOOK : SORGANISER EN EQUIPE

Devenez autonome sur Outlook !

7 heures

PROGRAMME

OBJECTIFS
o L'environnement Outlook
— Préparation a la certification TOSA
« Présentation et onglets
o S'inscrire sur Outlook
« Traduction des emails — Gérer messages, contacts, calendrier et rendez-vous

— Maitriser toutes les fonctionnalités d'Outlook

— Créer une signature et travailler en équipe
a Les courriers électroniques
« Les boites de réception
« Créer et envoyer un message
« Répondre et organiser ses messages POINTS FORTS
« Réponse automatique

1

Maitrisez les fonctionnalités indispensables

1

° Insertion d'objets Gagnez en efficacité avec les rendez-vous

« lllustrations, icones, formes, captures — Organisez des réunions

o Insérer un tableau ou un graphique — Gérez contacts et messages facilement
o Lien hypertexte

o Le mode calendrier

« Plusieurs calendriers

« Rendez-vous et réunions
« Envoyer son calendrier

o Définir une tache

e Le mode contact

« Carte de visite
« Liste de contacts
« Le publipostage

DELAIS D'ACCES PRE-REQUIS NIVEAU EVALUATION
Jour-méme sous réserve de Aucun prérequis n'est nécessaire, Tous niveaux. QCM, cas pratiques.
financement. accessible a tous.

CERTIFICATION PEDAGOGIE

RS6958 - Tosa Outlook — ISOGRAD Coachings individualisés en illimité
avec un formateur expert + plateforme
e-learning. Formation certifiante.

www.kiluz.com - contact@kiluz.com - 04 1193 4101 Mis a jour le 27/01/2025



