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Course Code: 101115
Microsoft Outlook 2019/0365 - Niveau 2 & 3

Dans ce cours, les éleves personnaliseront les ensembles de commandes,
configureront des comptes de messagerie, définiront des options globales,
effectueront des recherches avancées, appligueront des filtres pour intercepter le
courrier et contrdler le spam, créer des regles pour automatiser de nombreuses
taches de gestion, travailler avec des calendriers et des contacts, gérer des taches,
protéger des données avec archivage et fichiers de données, ainsi que partager et
déléguer l'accés a vos espaces de travail. En bref, les étudiants travaillent avec une
large gamme de fonctionnalités et d'options pour comprendre pourquoi Outlook est
un des meilleurs systemes de gestion personnel.

Ce que vous apprendrez

* Modification des Messages et Définition des Options Globales
* Organiser, Rechercher et Gérer des Messages

* Gestion de Votre Boite aux Lettres

* Automatisation de la Gestion des Messages

» Utilisation des Parametres de Calendrier

* Gestion des Contacts et des Groupes

* Gestion des Activités a I'Aide des Taches

* Partage d'Espaces de Travail avec d'Autres

Qui doit étre présent

Pour assurer votre succes dans ce cours, les étudiants devraient avoir des
compeétences d'utilisateur avec n'importe quelle version de Windows, y compris
pouvoir ouvrir et fermer des applications, naviguer dans les structures de fichiers de
base et gérer des fichiers et des dossiers. Il profitera a I'étudiant d'avoir un cours
d'introduction a Outlook, ou une connaissance pratique équivalente du logiciel.

Prérequis

Pour assurer votre succes dans ce cours, les étudiants devraient avoir des
compétences d'utilisateur avec n'importe quelle version de Windows, y compris
pouvoir ouvrir et fermer des applications, naviguer dans les structures de fichiers de



base et gérer des fichiers et des dossiers. Il profitera a I'étudiant d'avoir un cours
d'introduction a Outlook, ou une connaissance pratique équivalente du logiciel.
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