
•  Connaître l’interface Outlook

•  Connaître et personnaliser
    l’environnement logiciel

•  Utiliser les fonctions de base
    du logiciel

•  Créer et envoyer des courriers

•  Joindre des fichiers et des éléments
    Outlook

•  Ajouter une signature

•  Utiliser des accusés de réception

    et de lecture

•  Formater des documents

•  Créer et gérer des règles et des alertes

•  Gérer les messages et la recherche

•  Personnaliser l’affichage

•  Gérer le calendrier et les tâches

•  Créer et gérer des contacts

•  Créer et gérer des notes

Connaître et utiliser efficacement l’environnement
Outlook, sa configuration et sa fonction de sauvegarde
Obtenir la certification 

S’approprier les outils bureautiques Outlook

Vous accompagner pour utiliser efficacement le matériel
informatique 

Se familiariser avec
la messagerie Outlook

BUREAUTIQUE OUTLOOK
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Passage de la certification :
module Outlook


