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Environnement / Configuration / Sauvegardes :

Connaissances du niveau basique

Navigation aisée dans Outlook

Gestionnaire d’absence

Personnaliser I’affichage de la liste des messages
Création de nouveaux dossiers

Options d’impression

Réaliser des sauvegardes
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Messagerie :

Connaissances du niveau basique

Création d’'un message

Ajouter une piéce jointe

Réception et gestion des messages recus
Création de régles simples

Supprimer des messages et vider la corbeille
Courrier indésirable

Faire des recherches
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Calendrier et taches :

Connaissances du niveau basique

Personnalisation de I’affichage

Création d'un rendez - vous et d’'une réunion

Réception et envoie d’'une invitation

Création, gestion de taches et transformation d’'un message en tache
Utiliser les agendas de groupe

Gérer les confirmations, annulations
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Contacts et notes :

e Connaissances du niveau basique

e Gestion des contacts

e Personnalisation de I'affichage

o Création et envoie de notes par messagerie

MODALITES D'EVALUATION

¢ Positionnement initial
o Evaluations formatives intermédiaires et finales
o Attestation de formation et attestation de capacités acquises en formation
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Formateur expérimenté en bureautique, formé a I'approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation continue pour adultes, référent B2i
adultes.
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