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OUTLOOK WEB 
Competência técnica: Informática básica 

Conhecimentos relacionados: Correio eletrônico 
 
 
Objetivo geral 
 
Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de habilidades relacionadas 
ao uso do Microsoft Outlook Web, aplicando todas as suas funcionalidades. 
 
Objetivos específicos 
 
• Enviar e receber e-mails; 
• criar regras; 
• ajustes do calendário; 
• gerenciar agenda de compromissos; 
• organizar contatos; 
• compartilhar tarefas; 
• fazer registro de anotações; 
• configurações mobile. 
 
Metodologia e recursos 
 
Aulas expositivas, materiais de leitura, recursos de compartilhamento de tela 
do computador e do smartphone e aulas práticas.  
 
Conteúdo programático 
 
• Introdução ao Outlook Web e às ferramentas Office Online; 

• iniciando o Outlook Web; 

• uso do Outlook Web com as demais ferramentas do Office Online;  

• utilização de recursos mobile; 

• personalização e utilização 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 excluídos. 

 
• Funcionalidades: 

▪ calendário; 
▪ contatos. 
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• Configurando o Outlook Web. 

 
Avaliação 
 
Verificação de aprendizagem prática realizada via moodle. 
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Carga horária  
 
6 horas. 
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