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C.C.F.T. - Centro de Consultoria
¢ Formagio Tecnolbgica

Esta formacao permite aos formandos adquirirem conhecimentos na
utilizacdo de uma das ferramentas mais utilizadas para envio e rececéo de e-
mails (correio eletrénico) o Microsoft Outlook. Saber como utilizar o correio
eletrénico tornou-se uma tarefa indispensavel no dia-a-dia de qualquer
utilizador e como tal esta ferramenta ira auxiliar o utilizador na gestao do seu
correio eletrénico.

OBJETIVOS
Os formandos ficarao aptos a utilizarem o Outlook no que diz respeito a:
enviar e receber e-mails, utilizar a agenda, utilizar a lista de tarefas, gerir
contactos e org_;anizar ficheiros.

DESTINATARIOS
Profissionais que necessitam de uma ferramenta que utilizem o correio
electronico.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
¢ O que € um correio eletronico;
e Ferramentas do Outlook;
e Caixa de Correio;
e Enviar e receber mensagens (emails);
e Calendario;
e Contatos;
e Tarefas;
e Notas;
e Criar uma conta de correio eletrénico;
e Personalizar o Outlook;
e Guardar e arquivar correio.

PRE-REQUISITOS ]
Conhecimentos do Sistema Operativo Windows na Otica do Utilizador.

DURACAO
20 horas
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