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MICROSOFT OUTLOOK
PLANO GERAL DO CURSO

CONCEITOS GERAIS:
M O que é o Microsoft Outlook
M Ajanela do Outlook
M Configuragdes Gerais
M Compactagio itens, importacdes e exportagdes.

COMUNICAR COM O OUTLOOK

Configuracéo de uma Conta de e-mail
Envio de mensagens

Recepcéo de mensagens .
Anexar ficheiros a uma mensagem >
Formatac&o de mensagem DG ERT
Definir sinalizador, propriedades e registo de mens  agens k.si:;‘.ﬁf‘.&.;uu(n'.n.:'::.k:g
Filtrar e ordenar mensagens

Gerir pastas
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ORGANIZAR O SEU TEMPO

Utilizar o calendario
Configurar o calendario
Agendar compromissos
Marcar reunides

Marcar eventos periédicos
Filtrar e ordenar eventos
Categorias de classificacéo
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LISTA DE CONTACTOS

Criacéo de contactos

Inserir informacéo avancada

Verificar eventos associados a contactos
Gerir os contactos TaEi
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Filtrar e ordenar contactos HERpEss
Categorias de classificacéo B
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TAREFAS nesuaas
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M  Filtrar e ordenar tarefas
M Categorias de classificacio

M Bloco de notas

M  Formatar notas

M  Associar notas a contactos e categorias
M  Filtrar e ordenar notas

DIARIO Duracéo: 10 Horas

M Registar eventos
M  Utilizar registos

“ Estar inFORMADO & apostar no FUTURO
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