ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é c6pia ndo controlada.

OUTLOOK WEB

Competéncia técnica: Informatica basica
Conhecimentos relacionados: Correio eletrénico

Objetivo geral

Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de habilidades relacionadas
ao uso do Microsoft Outlook Web, aplicando todas as suas funcionalidades.

Objetivos especificos

Enviar e receber e-mails;

criar regras;

ajustes do calendario;

gerenciar agenda de compromissos;
organizar contatos;

compartilhar tarefas;

fazer registro de anotacoes;
configuracdes mobile.

Metodologia e recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, recursos de compartilhamento de tela
do computador e do smartphone e aulas praticas.

Conteldo programatico

Introducao ao Outlook Web e as ferramentas Office Online;
iniciando o Outlook Web;

uso do Outlook Web com as demais ferramentas do Office Online;
utilizacao de recursos mobile;

personalizacao e utilizacao da ferramenta Outlook Web;
utilizando o Outlook em sincronia com o OneDrive;

interface do Outlook Web.

Gerenciamento do Outlook Web:
» painel de pastas;

*» caixa de entrada;

* recursos de pesquisa;

» enviando e-mail;

* anexar arquivos ao e-mail;

» cancelar um e-mail enviado;
» responder a um e-mail;

» itens excluidos.

Funcionalidades:
» calendério:
= contatos.
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e (onfigurando o Outlook Web.

Avaliacdo

Verificacao de aprendizagem pratica realizada via moodle.
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Carga hordria

6 horas.
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