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Outlook

Objectifs de la formation :

Employer Outlook

@ Savoir configurer sa messagerie
@ Utiliser les fonctionnalités d'Outlook

@ Planifier via 'agenda d'Outlook

Conditions d’'acces

@ Public : Tout Public.
¢ Prérequis : Utilisation novice d'Outlook

@i Accessible aux personnes en situation de handicap

Organisation de la formation

4 H Présentiel
Soit 1 demi-journée Inter - Intra

Inter : sur contact

Sur contact Intra : sur devis

Intervenant diplébmé
Formation Modulable
Ludo pédagogie

Participant

PFE BOUTK3.5 CP V1.0 2024

SAS au capital de 1000 Euros RS CASTRES : 930 868 021 SIREN : 930 868 021 Code Naf : 8559A NDA : 76 81 02 13 981




’ .
c = Cap’ Formations
\«\O I o ? =

'PAfA TI O“\S 07-567-00-88-58 2 rue Claude Berthollet contact@capformationstarn.fr

81100 Castres

Contenu de la formation :

1°" Objectif pédagogique : Savoir configurer sa messagerie

“: Ajouter un compte messagerie
¢ Modifier un compte messagerie

2°™e Objectif pédagogique : Utiliser les fonctionnalités d’Outlook

“r - Constituer des mails
“ Insérer des pieces
“r Créer sa signature

3*™ Objectif pédagogique : Planifier via 'agenda d’'Outlook

@i Positionner et modifiez des rendez-vous
@i |nscrire et modifier des réunions

Moyen pédagogiques et techniques

Pédagogiques Techniques
¢ Méthodes Pédagogiques actives & Salle équipée
¢ Technigue d'animations proactive “ \idéo projecteur
¢ Ludo pédagogie ¢ QOrdinateurs portables avec suite
¢ Mise en situation réalistes bureautique
¢ Expertise des formateurs ¢ Plateforme LMS (Classroom)

Validation de la formation :

Certificat de réalisation
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Moyens et méthodes d'évaluation

Moyens Méthodes
¢ Feuille de présences signées par le o Quizz
stagiadire et le formateur toutes les ci o Ateliers
demi-journées. “ Tests
¢ Certificat de réalisation de I'action de ¢ Mise en situation
formation. ¢ Questionnaire de satisfaction de la

formation & chaud et & froid.

N

Responsable

Audrey Mouret
07-57-00-88-58
contact@capformationstarn.fr
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