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Outlook TOSA

o Utiliser les fonctionnalités d'Outlook pour communiquer avec la messagerie et
gérer un agenda
e Certifier son niveau de maitrise du logiciel Outlook avec TOSA

CONTENU DE LA FORMATION

e La Messagerie :
o Environnement et configuration de la messagerie
o Gestion des messages recus (lire, classer, enregistrer transférer, ...)
o Création et envoi des messages
o Option liée a la messagerie ( Cc, Cci, message d'absence ...)
o Créer, utiliser et gérer les contacts (création, utilisation, liste de diffusion

e L'agenda :
o Paramétrer son calendrier
o Planification des rendez-vous
o Gestion des taches
o Sauvegarde et archivage

Le contenu peut étre adapté selon les besoin de I"apprenant

CONDITIONS DE FORMATION

Individualisation : un formateur expérimenté assiste et guide I'apprentissage
Parcours ajusté en fonction des objectifs et des connaissances acquises
Alternance d’apports théoriques, de mises en application et d’entrainements sur
poste

Accessibilité du site aux personnes en situation de handicap

MODALITES D'EVALUATION

Positionnement a I’entrée en formation

Une attestation de formation

Attestation d’acquis

Certification TOSA (score sur |I'échelle de 1 a 1000)

CONDITIONS D'ADMISSION

Entretien individuel

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs en bureautique ayant de I'expérience de I'approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation pour adultes

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DES PYRENEES ATLANTIQUES
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