
D i s t a n c i e l

O U T L O O K

O B J E C T I F S

Acquér i r  l es  conna issances  e t
compétences  de  base  dans  les  fonct ions
pr inc ipa les  d ’OUTLOOK

Acquér i r  la  cer t i f icat ion .ENI

PUBLIC 

Personnes  souha i tant  mai t r iser
l ’u t i l i sa t ion  d ’un  log ic ie l  de
présentat ion  dans  le  cadre  d ’une
format ion  cer t i f iante  -  Tout  pub l ic

PRÉ-REQUIS  

Savo i r  u t i l i se r  les  fonct ions  de  base
d ’un  micro -ord inateur
D isposer  d ’une  connex ion  in te rnet

Test  d ’éva luat ion  préa lab le
Cont rô les  cont inus
Passage  des  tests  en  l igne

EVALUATIONS

DURÉE

26 heures  au  to ta l  avec  les  tests  de
cer t i f icat ion

20  heures  de  e - learn ing
6  heures  de  tu torat  à  d is tance
appor t  théor iques  -  excerc ice
prat iques  -  Cont rô le  cont inus

MOYENS PÉDAGOGIQUES

 CPF  le  dé la i  es t  de  que lques  jours .
Demandeurs  d ’emplo i  nous
pouvons  é tab l i r  une  demande
d ’a ide  ind iv idue l le  à  la  fo rmat ion
(AIF) .  dé la i  2  semaines  
Pour  tout  aut re  f inancement  :  nous
contacter .

INSCRIPTION -  F INANCEMENT

A c c è s  a u x  p e r s o n n e s  e n  s i t u a t i o n  d e  h a n d i c a p  :  n o u s  c o n t a c t e r



P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

Conf igurat ion  de  la  messager ie  
Envo i /  Récept ion  d 'un  message  
Contenu  d 'un  message  
Inser t ion  de  p ièces

Généra l i tés  sur  le  Ca lendr ie r  
Les  d i f fé rents  é léments  du  Ca lendr ie r  
Les  réun ions  
L ' impress ion  du  Ca lendr ie r  
La  conf igurat ion  du  Ca lendr ie r  
Par tage  d 'un  ca lendr ie r

Out look  Au jourd 'hu i  
Le  doss ie r  Contacts  
Le  doss ie r  Tâches  
Le  doss ie r  Notes

La  gest ion  des  é léments  
Les  catégor ies  d 'é léments  
L 'a rch ivage  des  é léments

Les  af f ichages  
Les  raccourc is  
Les  doss ie rs  
Les  comptes  de  messager ie  
Personna l isat ion  de  l ’ in te r face  Out look

At testat ion  de  f in  de  format ion
Cer t i f icat ion  ENI

  1 .  Messages

   2 .  Ca lendr ier

   3 .  Aut res  doss iers

   4 .  É léments

   5 .  Conf igurat ion

Tar i f  :  690€ TTC

Livrab les  :  

F o r m a t i o n  g a g n a n t e  -  1 3  r u e  J o h a n n e s  K e p l e r  -  6 4 0 0 0  P a u
c o n t a c t @ f o r m a t i o n - g a g n a n t e . f r

T e l  :  0 9 . 7 3 . 0 3 . 0 1 . 3 5


