OuTtLook 2003

Obijetivo Geral

Capacitar o participante para receber, enviar e editar emails utilizando o correio
eletrénico Outlook 2003.

Obijetivos Especificos

e Capacitar o aluno no envio e recebimento de emails.
» Saber agendar compromissos.

» Fazer cadastro de contatos.

» Construir ordenamento de tarefas.

» Fazer registro de anotagoes.

Metodologia
Aulas expositivas, uso de apostila com exercicios praticos individuais no computador.

Conteudo Programético

* Introducao
* Interface do Outlook
e Outlook Hoje
* Gerenciamento de email
= Caixa de entrada
= Enviar emalil
= Anexar arquivos ao email
= Cancelar um email enviado
* Funcionalidades
» Calendério
= Contatos
= Tarefas
» Anotacgoes
* [tens excluidos
* Personalizando o Outlook
e Assinatura
» Categorias
e Arquivo morto
» Diferenca entre Outlook e Outlook Express
* Formatacgéao de texto
e Recurso de pesquisa
* Importacao e exportacao de dados
e Webmall
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