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Outlook : automatiser et organiser votre messagerie
formation a distance

Objectif de formation

Maitriser les signatures, phrases automatiques, régles et alertes, ainsi que la gestion du calendrier, de la
recherche et de l'archivage dans Outlook

Infos pratiques

‘= Type de formation

E Program me Formation continue
‘.. . .
Les signatures et phrases automatiques {a, Publiccible
La correction automatique Tout utilisateur d'Outlook
Les Quickparts
Les modeles @ Durée
Recherche, classement, archivage 0,5 Jour 3,5 Heures a distance
Recherche

& Tarif(s) net de taxe
Créer et paramétrer un dossier de recherche

Archivage 175 € par stagiaire
Régles et alertes Nous consulter
Concept

Création et paramétrages
Mise en ceuvre pour une copie automatique des mails vers un dossier Q Adresse

Mise en ceuvre pour un transfert automatique des mails
P 9 Site de Rennes/Bruz

Le calendrier Campus de Ker Lann,
e R 6 Rue des freres Montgolfier, BP
Planifier un évenement 17201
Gérer un rdv & évenement (déplacement, suppression...)
Planifier une réunion Skype 35172 Bruz

Gestion d'absence du bureau ) )
https://www.cci-formation-

bretagne.fr/ille-et-vilaine

ﬂ Les points forts de la formation

e Formation 100% a distance
e Interactivité : échanges avec le formateur et résolution de cas réels

e Concentration sur un sujet ciblé



https://www.cci-formation-bretagne.fr/ille-et-vilaine

Les conditions d'admission

Prérequis
Utiliser Outlook

Le parcours de formation
Objectifs pédagogiques

Créer ses signatures et des phrases automatiques. Maitriser les fonctions recherche, classement et
archivage. Connaitre les regles et alertes. Savoir utiliser la fonction calendrier.

> A DISTANCE

Modalités d'évaluations
Dans le cadre de notre process qualité, évaluation systématique des éléments acquis en fin de formation

Modalités pédagogiques
Formation collective en distanciel. Séquence de formation théorique et mise en application

Extrait de la description de la formation. Consultez l'intégralité des informations relatives a cette formation sur
notre site internet www.cci-formation-bretagne.fr

Contacts

JAMOIS Anne Emmanuelle

Anne-Emmanuelle JAMOIS@ille-et-vilaine.cci.fr
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