REF.: CLK-PAOOT FORMATION CLK LEARNING Debutant

M Ic Roso I I Tarif de la formation e-learning

sans formateur:

OUTLOOK 990€
INITIATION

OBJECTIFS PUBLIC CONCERNE : METHODE :
z Cette formation s’adresse a toute
PE DAGOGIQU ES C personne voulant acquérir les bases
C de Outlook. Aucune expérience n'est
requise.
Cette formation est disponible pour modules
les versions 2019, 2016, 2013 et 2010
Avec ces formations Outlook, vous PRE—REQU|S 3
pourrez maitriser l'intégralité des Accds & un navigateur web EdgS
fonctionnalités d'OUt,IOOk - messages, Chrome, Firefox, Safari sous systéme
contacts et carnet d'adresses, exploitation Mac ou PC, smartphone.
calendrier et rendez-vous, taches.. le
gons
|

De cours:
100% e-learrning en
formation autonome.

PROGRAMME DE LA FORMATION
4 )

PRISE EN MAIN REPONSE, TRANSFERT..
-Bonnes pratiques -Répondre & un message
-Découvrir -Transférer un message
-Rédiger et envoyer un message -Options de la messagerie
RECEPTION DE MESSAGES ET IMPRESSIONS ET MISE EN FORME DE MESSAGE
-Recevoir des messages électroniques -Créer une signature

-Lire ses messages -Format Texte et format HTML
-Recevoir une piéce jointe -Mettre en forme un message
CALENDRIER ET RENDEZ-VOUS GERER LES TACHES
-Paramétrer le calendrier -Créer et modifier une téche
-Planifier un rendez-vous unique -Affecter une tadche

-Planifier un rendez-vous périodique -Créer une tache périodique

Plus d'informations et inscriptions sur :

CLKLEARNING.FR

MON .
CO M PTE P v processus certifié »
FORMATION A = La . I M REPUBLIQUE FRANCAISE

Qualiopi

POUR TOUTE PERSONNE EN SITUATION DE HANDICAP, NOUS CONSULTER



http://clklearning.fr/portfolios/reflexenglish-grand-debutant/

