E CSE PLAN DE FORMATION

B B CENTRE de SERVICES

OUTLOOK 2007
DEBUTANT - 14 heures

Le plus grand

REGROUPEMENT Préalables: Connaissance de I'’environnement Windows
d’EXPERTS o . ‘ _
en formation Clientéle visée : Toute personne désireuse d’apprendre a travailler avec
de: 1 et le courrier électronique, I'agenda, les contacts et les
€ 1a region tiches
Objectifs : Comprendre les concepts principaux du fonctionnement

de l'interface Outlook

Envoyer et recevoir des messages

Gérer les informations de la messagerie

Gérer son emploi du temps avec le Calendrier et Taches

Gérer ses contacts avec le dossier Contacts

Contenu :

Z

Envoyer et recevoir des messages
Transférer, Répondre
Gestionnaire d’absence

Gestion des messages

Modele, signature

Utiliser une liste de distribution
Créer une liste de distribution
Création d’'un rendez-vous
Périodicité dans le calendrier
Planification de rencontre
Création et personnalisation par ajout de champs

385, rue Principale = C.P. 157 Création de taches

Granby QC =J2G 8E4

Téléphone : 450 372.6614
Télécopieur: 450 777.5842

AR AR AR A AR S S S S A A

Assignation de taches
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