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Emploi-Québec Repentigny en partenariat avec le Service aux entreprises CSA vous
propose des formations a temps partiel dans différents domaines.

CES FORMATIONS SERONT DISPENSEES AU
CFP DES RIVERAINS SITUE AU
120, RUE VALMONT, A REPENTIGNY
DE 18 H 30 A 21 H 45

INSCRIPTION:
Par téléphone aupres de
Madame Nathalie Sinclair au (450) 492-3538 poste 2957

Nombre de places limité, maximum de deux personnes par entreprise



INTERNET / MS OUTLOOK

(12 heures)

CONDITIONS D'ADMISSION :

v Etre une personne EN EMPLOI intéressée a développer ou a parfaire ses
compétences professionnelles.

v Fournir une preuve d'emploi (de votre employeur) attestant le nom de votre
employeur et précisant votre titre d'emploi (les employés permanents des
organismes publics et parapublics ne sont pas admissibles).

Y |
INTERNET COURRIER AGENDA

Modules et composants d'Internet

Organiser (filtre Inscription d'une réunion a I'agenda
Explorer g ( ) P g

Barres de menus et de boutons Gestion des courriers Demande de réunion

Barre d'adresses Auto — archivage Etat et disponibilité des participants

Barre d'état Outils — option Réunion périodique

Commandes (fichier, édition, affichage,

X . Format du courrier (brut ou enrichi) | Déplacement d'un rendez-vous
aller &, favoris)

Option de la messagerie

Aid . .
1ae (confirmation)

Option de I'agenda

Historique Option de suivi La gestion des contacts

Exercices de navigation Création d'un courriel Création d'une liste de distribution

Signature Création de nouveaux contacts

VCard (carte de visite)

Transfert du courrier

Piéce jointe

Carnet d'adresses

Création d'une liste de distribution




