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Pour toutes demandes part icul ières ,  merci  de
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MÉTHODES, APPROCHES
PÉDAGOGIQUES

Formation en E- learning avec coaching.  Accès à
notre plateforme pendant 1  an avec messager ie

personnal isée.

DURÉE DE FORMATION

Formule  Basic  :  5 heures
Formule Médium  :  10 heures

Formule Premium  :  15 heures 

DÉLAIS

Inscr ipt ion CPF :
15 jours  avant l 'entrée en formation.

Conformément à la lo i  du 24 novembre 2009,  une attestat ion de f in de formation

ment ionnant les object i fs ,  la nature et  la durée de l ’act ion,  ains i  que les

résultats  de l ’évaluat ion des acquis  de la formation,  sera dél ivrée au part ic ipant

à l ’ i ssue de la formation.

ATTESTATION DE FIN DE FORMATION

Microsoft Office Outlook 2019

SARL INSTITEC - 92-98 BOULEVARD VICTOR HUGO 92110 CLICHY 
SIREN 827 838 509 RCS NANTERRE

DÉCLARATION D’ACTIVITÉ ENREGISTRÉE SOUS LE NUMÉRO 11922158292 AUPRÈS DU PRÉFET DE RÉGION D’ ILE-DE-FRANCE

Rédactrice : S. SAUROY                                    Approbateur : V. Touitou       

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

PROGRAMME :  
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DATE : 23/03/2022

Formation à votre rythme.

Formateur qual i f ié et  expér imenté.  Coaching
i l l imité par Mai l ,  par Tchat en l igne ou cours en

distant ie l  avec un formateur.

FORMATION CERTIFIANTE 

À l ’ i ssue de la formation vous obt iendrez une certif ication professionnelle

reconnue par l ’État .  

POSSIBILITÉ DE FINANCEMENT 

Equipe pédagogique
01 81  72 26 67

L 'object i f  de cette formation est  de maitr iser  l ’ intégral i té des fonct ionnal i tés

d’Out look.  

Pr ise en main

Réception de messages et  impress ions

Réponse,  t ransfert  et  mise en forme de message

La sécur i té sous Out look

Contacts et  carnet d ’adresses

Gérer ses messages électroniques

Calendr ier  et  rendez-vous

Calendr ier  et  réunions

Gérer les tâches

Les différentes attaques informatiques

Toute personne dési rant maitr iser  le logicie l
Microsoft  Off ice Out look.


