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Microsoft Outlook permet de gérer ses activités et son planning de maniére compléete et efficace.
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- Suivi Toute personne deésirant gérer son emploi
- Régles et alertes du temps avec Microsoft Outlook.
- Message d'absence :
- Dossiers de recherche Methode
- Categories Le cours repose sur un support théorique, la
- Nettc.)yage mise en pratique au moyen d'exercices en
- Archivage lien avec les situations professionnelles
- Modeles courantes, et un encadrement personnalisé
- Actions rapides du formateur. Chaque participant dispose

d'un poste de travail.

Contacts

- Importation et exportation
- Affichages personnalisés
- Contacts partagés (Microsoft Exchange)

Calendrier

- Planification

- Affichages personnalisés

- Partage (Microsoft Exchange)

- Agendas de groupe (Microsoft Exchange)

Objectifs

Au terme de cette formation les apprenants maitriseront les
outils avancées de Microsoft Outlook. lls pourront ainsi gérer au
mieux leur emploi du temps et leur planning.
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