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Public 

���� Salarié d’entreprise 
���� Individuel payant 
���� Demandeur d’emploi 
 

Pré-requis 

 

Durée 

12 heures 
 

Lieu(x) de formation 

Montereau et Combs la Ville 
 
 

Objectifs 

Utiliser les fonctionnalités de la messagerie, les 
répertoires de contact et gérer les agendas partagés. 

Certification 

���� Attestation de capacité 

Contenus 

���� Ouvrir et enregistrer un fichier 
 
���� Mettre en œuvre une méthodologie 

d’apprentissage 
 
���� Utiliser la messagerie 
 
���� Utiliser le carnet d’adresse 
 
���� Envoyer et recevoir des messages 
 
���� Joindre un fichier 
 
���� Créer une base de données des contacts et 
un calendrier 
 
���� Archiver dans des dossiers les mails reçus et 
les mails envoyés 

 

Modalités pédagogiques 

Formation individualisée avec accueil permanent. 
 
 

 

 


