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Beyond
knowledge

Microsoft Outlook

Utilizar eficazmente o correio eletrénico Microsoft Outlook

& Online

Duracdo : 12 horas Referéncia : 512e

Preco : 590,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 1.850,00 € + IVA

Um percurso de aprendizagem que permite aos participantes adquirir conhecimentos para uma utilizacdo avancada das
principais funcionalidades do Microsoft Outlook.

12 Parte 3% Parte
Classe Virtual Classe Virtual
3 horas 3 horas

2° Parte 42 Parte
Classe Virtual Classe Virtual
3 horas 3 horas

Objetivos

No final deste percurso de aprendizagem os participantes deverao ser capazes de:

e organizar as suas comunicacoes;
e gerir 0 seu planning e as suas tarefas;
e partilhar as informacdes.

Destinatarios

e Utilizadores do Microsoft Office que pretendem dominar as funcionalidades disponiveis no Microsoft Outlook.

e Nao aplicavel.

Percurso de aprendizagem

e Descrever e personalizar a interface da aplicagao.
e Lista de pastas.



e Microsoft Outlook hoje.
e Barra de ferramentas avancada.
e Como obter ajuda.

Produzir operacoes sobre texto e sobre objetos

e Operac0es sobre texto:
o selecionar, mover e copiar texto;
© marcas e numeragao;
o mailsculas/mindsculas;
o espacamento entre linhas e paragrafos;
o ortografia; dicionario; sinénimos.

e Operac0es sobre objetos:
o inserir e editar formas, imagens e caixas de texto;
o selecionar, mover, copiar, dimensionar, alinhar, distribuir, rodar, agrupar e desagrupar objetos;
o modificar a ordem entre os objetos;
o introduzir texto num objeto;
o criar e personalizar tabelas.

e |dentificar mensagens: remetente, assunto; prioridade, seguimento, anexos.
e Pré visualizar, abrir e ler mensagens.

e Abrir e guardar anexos.

e Responder e reencaminhar mensagens.

e Criar e organizar mensagens.

e Compor e editar mensagens.

e Adicionar anexos.

e Definir prioridade das mensagens.

e Sinalizar para seguimento.

e Criar e utilizar assinaturas.

e |ocalizar, filtrar, ordenar, agrupar e eliminar mensagens.

e Organizar mensagens de correio eletrénico em pastas.

e Criar regras para organizar e gerir automaticamente as mensagens.

o Utilizar o assistente para configurar o Outlook quando esta fora do escritério.
e Configurar as opgOes de correio.

Criar e organizar contactos no Microsoft Outlook

e Adicionar, editar e eliminar contactos e listas de distribuigao.

e Criar contacto a partir de uma mensagem de correio eletrdnico.
e |Importar contactos a partir de ficheiros de outros programas.

e Enviar mensagens a um ou mais contactos.

e Enviar contactos a outros utilizadores.

e Visualizar, localizar, filtrar, ordenar e eliminar contactos.

e QOrganizar contactos em pastas.

e Imprimir informacdes sobre contactos.

Criar e organizar notas no Microsoft Outlook

e Criar e editar notas.
e Visualizar notas.
e Organizar notas em pastas.



e Definir lembretes.
e Configurar as opcoes de notas.

Utilizar eficazmente o calendario no Microsoft Outlook

e Configurar as opcdes de calendario.

e Navegar no calendario.

e Agendar compromissos e acontecimentos.
e Partilhar compromissos.

e Definir lembretes.

Arquivar: o arquivo automatico de ficheiros

Métodos pedagdgicos

e Pedagogia baseada na metodologia hands on em que cada participante terd oportunidade de experienciar os
temas abordados e desenvolver exercicios praticos propostos

e Plano pedagdgico com alternancia entre exposicoes e exercicios praticos individuais

e Andlise e discussao de situagdes especificas apresentadas pelos participantes.



Datas 2024 - Référence 512e

De 21 mai a 22 mai
De 1 ago a 2 ago

De 19 nov a 22 nov

Tel. 213 303 166
https://www.cegoc.pt/512e
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