Microsoft Office Specialist (MOS) Outlook 2019 («kMOSO19»)

Rendez votre CV attractif | Le certificat « Microsoft Office Specialist (MOS) Outlook 2019 » est reconnu
internationalement et atteste de I'’étendue de vos connaissances d’Outlook 2019.

Durée: 1.5 jours
Prix:1100.— excl. 8.1% TVA

Contenu

1. Gestion de I'environnement Outlook pour la productivité
o Personnalisation des parameétres
o Impression et sauvegarde des informations
o Effectuer une recherche dans Outlook
2. Gestion des messages
o Configuration des parametres de messages électroniques
o Créer un message électronique
o Mise en forme d'un message électronique
o Organisation et gestion des messages électroniques
3. Gestion des plannings
o Création et gestion des calendriers
o Création de rendez-vous, réunions ou événements
o Organisation et gestion de rendez-vous, réunions ou événements
o Création et gestion des notes et des taches
4. Gestion des contacts et des groupes
o Création et gestion des contfacts
o Création et gestion des groupes de contacts
5. Atelier de préparation a I'examen

Objectifs

e Connaissance de I'étendue des fonctionnalités d’Outlook 2019

e Utilisation efficace d'Outlook

® Réponse compétente aux questions d'utilisateurs

® Préparationidéale a l'examen de certification gréce aux évaluations et a l'atelier de préparation

Public cible

Cette formation au MOS Master 2019 s‘adresse aux personnes qui tfravaillent avec Office 2019 et qui
désirent approfondir et professionnaliser leurs connaissances ainsi que de prouver celles-ci par un
certificat internationalement reconnu..

Certification

Lexamen « Microsoft Office Specialist Outlook » peut étre passé dans I'un de nos centres de tests et
conféere le titre de « Microsoft Office Specialist Outlook 2019 (MO-400) ». Lexamen colte CHF 120.

Avez-vous une question ou souhaitez-vous organiser
un cours en entreprise ?
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Nous vous conseillons volontiers au +4122 738 80 80 ou
romandie@digicomp.ch. Retrouvez toutes les informations détaillées
concernant les dates sur www.digicomp.ch/formations-microsoft-
office/microsoft-office-apps/microsoft-outlook/cursus-de-formation-
microsoft-office-specialist-mos-outlook-2019
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