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OUTLOOK INITIATION

Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action !
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Savoir gérer lesdifférentsobjets et les outils de communication
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Durée de formation

En Présentiel :
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Type de formation / stage
Présentiel, A distance

Intra/l nter/ Accompagnement individuel
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Plusd’information sur la certification tosa et les compétences évaluées TOSA Outlook

Programme

1. PRESENTATION D’OUTLOOK
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2. ENVOI DE MESSAGES

28

ortgnce d’'un messa
ggtrj’nso seet unecoﬂ?lrmanon delecture
aut eutlfmteur comme destinataire des réponses a votr e message
ggertexteaun message

2
%

553& com osmon et derédaction des messages

B
=
Q
B

(0
___go
8@
Tpc
o5
Q:Z’

>OCOT
ﬁ

lise en .
nsert|on e pjecesjointes depuis le message ou d’une application
nsertion éP t'sdqansuﬁepmge g e
I;j)tlons 'envoi de messal

istrer un messagel aﬁ e . N . o
ECuperer un message inacl eveetl envoyer Insérer desrepéeresd’importance et suivi des

m - S
Ajoutgr un indicateur desuivi aun message

<

:UITIO

3. OUVERTURE DE MESSAGES
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CERTIFICATION


https://www.tosa.org/FR/certification-microsoft-outlook?sbj_id=36
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4. GESTION DES MESSAGES

e Suppression, recherche, tri et |mpres?q
o mprimer r]use.lrs esou unelistedem ges
e Imprimer uswrspleces%omt%en meme tem

. CONTACTS
o |
s dreet
e Créer
6. CALENDRIER

ffich
?ﬁl 0|on a%sllcag eda dans Office

une Pste dIe diffusion

od daff
?Seaqllon eren \9ousf EVg?ements

Apdsis op g da e

ETS AUTHORISED TEST CENTRE i LeveLTeL

Language lev by phons

) . (o]
@R (0] Dotodock D brightanousse  TOEIC Anrs . TOSA 5 i




