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LIEU DE LA FORMATION OBJECTIFS DE LA FORMATION

DPFI DE LORMONT Découvrir et maitriser les fonctionnalités de base du logiciel de messagerie
POLE SOCLE DE COMPETENCES Outlook.
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Environnement / Configuration / Sauvegardes

e Connaissance initiale de I’environnement Outlook
e Reconnaftre I'interface d’Outlook

Messagerie

o Création et envoi d'un message
¢ Mises en forme d'un message

Calendrier et taches
o Affichage du calendrier
o Création et enregistrement d’une entrée de calendrier
e Réception d'une invitation a une réunion

Gestion des contacts - notes

o Affichage des contacts
o Ajout/suppression des contacts

MODALITES D'EVALUATION

¢ Positionnement initial
o Evaluations formatives intermédiaires et finales
o Attestation de formation et attestation de capacités acquises en formation

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateur expérimenté en bureautique, formé a I'approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation continue pour adultes, référent B2i
adultes.

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE

Cécile MONTASTIER Marie-Cécile ROUYER
Coordinatrice pédagogique du Conseillere en Formation
DPFI de Lormont Continue RIVE DROITE

cecile.montastier@greta-cfa- marie-cecile.rouyer@greta-cfa-
aquitaine.fr aquitaine.fr
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