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FORMAGAO E CONSULTORIA

Conceitos basicos

- Conceitos basicos

- Vantagens da utilizagcdo do Outlook

- Criag&o de uma conta de e-mail

- Configuragéo de uma conta de e-mail no Outlook
- Exercicios préticos

O correio electronico

- Envio de correio electrénico

- A recepcéo de correio electronico

- Resposta a uma mensagem de correio electronico

- Reencaminhamento de uma mensagem de correio electrénico
- Exercicios praticos

“A RECEBER” (INBOX) DO OUTLOOK

- A caixa de recepcdao do correio electrénico no Outlook
- Exercicios préticos

“CALENDARIO” (CALENDAR) DO OUTLOOK

- O “Calendario”, agenda electronica do Outlook
- Insercao, eliminacéo e alteracdo de compromissos no calendario
- Exercicios praticos
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FORMAGAO E CONSULTORIA

“CONTACTOS” (CONTACTS)
- “Contactos” — gestao de contactos profissionais / pessoais
- Insercéo, eliminacéo e alteracdo de contactos

- Exercicios praticos

“TAREFAS” (TASKS)

- “Tarefas” — gestao de tarefas a considerar

- Insergéo, eliminacéo e alteracdo de tarefas

- Exercicios praticos

“NOTAS” (NOTES)

- As “Notas” — post-it's electrénicos.

- Insercéo, eliminacéo e alteracao de notas

- Formatacéo das notas

- Exercicios praticos

OUTRAS OPCOES

- Gestéo da informacao no Outlook
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