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Pré requis
Obijectifs de la formation
Durée

LE CALENDRIER

LES CONTACTS

LES TACHES

LES NOTES

DIVERS

OUTLOOK

Connaitre l'interface Windows ainsi que les baseddok ou avoir suivi le cours B-D-OU™T

Maitriser les différentesoptions du logiciel
% jour

La nouvelle couleur du calendrier

Le volet de visualisation

Révision sur le calendrier

Transférer un rendez-vous

Afficher les rendez-vous par catégorie
Trier les rendez-vous et filtrer

YV V. V V VYV V

Créer un contact

Créer un contact dans la méme société
Classer les contacts

Transférer un contact

YV V V V V

v

S’affecter, assigner une taches
Répondre a une demande de tache

A\

»  Créer des taches périodiques

»  Créer, transférer une note

> Créer des groupes dans la barre outlook
> Renommer et supprimer un groupe

YV V VYV V V

YV V VY V

v

Cours
I-A-OUT

AVANCE

Organiser une réunion

Transférer une réunion

La mise en page

Enregistrer en tant que pages WEB
Publier le calendrier sur le WEB

Le suivi des contacts

Envoyer un message a un contact
L’affichage des contacts

Importer et exporter

Suivre 'avancement des taches
Le rapport d’état
L’affichage des taches

La présentation des notes

Créer un dossier dans la barre outlook

Déplacer Un Dossier
Les champs
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