GGALILEU

Outlook

Tecnologias de Informacao - Office

¢ Nivel: Entrada
e Duracao: 14h

Sobre 0 curso

0 Outlook é um programa de comunicacao e organizacao pessoal que permite efetuar uma eficaz gestao de
contactos, tarefas e mensagens através da utilizacao de correio eletrénico e/ou da Internet, partilhar informacdo
e coordenar simultaneamente atividades, reunides e compromissos de diferentes utilizadores.

Destinatarios

Todos os utilizadores de computadores pessoais ligados em rede, funcionando em ambiente Windows, que
desejem tirar partido do PC para organizar as tarefas pessoais, profissionais e otimizar as comunicacoes inter-

empresa.

Objetivos

e Obter competéncias avancadas na utilizacdo do Outlook e a sua funcionalidade no que respeita a gestdo
da informacao pessoal e profissional do utilizador:
o e-mail,
o agenda,
o lista de tarefas,
o contactos e organizacao de ficheiros;
e Treinar o uso do Outlook como ferramenta de trabalho em grupo.

Condicoes

Mensalidades (apenas para particulares): Taxa de inscricao de 10% + pagamento do valor restante em
prestacdes flexiveis, sem juros, a escolha do cliente, através do parceiro Cofidis Pay. (Sujeito a aprovacao,
consulta-nos para mais informacoes).



Pré-requisitos

Conhecimentos de ambiente Windows na 6tica do utilizador.

Metodologia

e Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricao dos assuntos pelo formador;
¢ Intervencao dos participantes, com esclarecimento por demonstracao e experimentacao;
e Exercicios e simulacdo de situacdes praticas com resolucdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apbs a conclusdo da formacao, terd durante 3 meses a possibilidade de tirar dlividas sobre a matéria abordada
junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

e Conceitos Basicos

Caixa de Correio [Inbox]

Configurar mensagem
Gestdo do correio

Calendario

Contactos
e Tarefas
e Configurar o Outlook

Conceitos Basicos

e Ambiente de Trabalho: Painel de Navegacao, Barra de AcOes a Fazer, Painel Pessoas.
e Descricao das principais ferramentas do Outlook: Caixa de Correio, Calendario, Contactos, Tarefas e Notas.
e Funcionalidade Onde Esta?

Caixa de Correio [Inbox]

e Apresentacao das capacidades mais importantes da ferramenta Caixa de Correio [Inbox] para envio de
varios tipos de mensagens.
e As operacoOes de Responder [Reply] e Reencaminhar [Forward] mensagens.

Criacao de pastas [folders] para arquivo de mensagens.
¢ Remocao de mensagens.

e Agrupar, ordenar e filtrar mensagens.

e Atribuir categorias.

Configurar mensagem

e Elaboracdo e envio de mensagens: destinatario, assunto, prioridade e texto.



Respostas Incorporadas [Inline].
A facilidade Anexo [Attach].
Campos Cc [Carbon Copy] e Bcc [Blind Carbon Copy].

Pré-visualizacdo de Anexos.

Trabalhar com recibos de entrega e leitura de mensagens.

Utilizar botdes de voto.
Gestao do correio

e Modificar o formato e definicbes das mensagens.

e Alterar as opcdes das mensagens.

e Criar e aplicar assinaturas.

e Vista em Conversacao.

e Guardar mensagens em formato de ficheiro alternativo.
e Arquivar mensagens manualmente.

e Configurar e utilizar o arquivo automatico.

e Abrir, pesquisar e fechar um ficheiro de arquivo.

e Gerir o ficheiro de pastas pessoais (*.pst).

¢ Criar regras para guardar mensagens automaticamente.
e Passos Rapidos.

Calendario

Compreensdo do uso do calendario.

[¢]

Alterar datas e visualizacdes;
o Marcar compromissos e eventos;

[¢]

Alterar um registo;

o Criar compromissos periédicos;
e Aviso de conflitos.
e Agendar uma reuniao de grupo.
e Convidar participantes.
¢ Verificar disponibilidade dos participantes.
e Trabalhar com calendarios partilhados.
e Trabalhar com varios calenddrios.
e Enviar o calendario a um contacto.
e Personalizar a janela do calendario.
e Alterar e atribuir hordrios ao calendario.
e Trabalhar com diferentes fusos hordarios.
e Personalizar a Barra de Meteorologia.

Contactos

Gestao de contactos pessoais e profissionais.

Criacao de contactos multiplos para a mesma empresa.

Impressdo de contactos.

Partilhar contactos com outros utilizadores.



Exportar listas de contactos.

Ligar itens a contactos.

Trabalhar com cartdes de visita virtuais [vCard].

Compatibilidade da base de dados do Outlook com outras aplicacdes do Office.
Tarefas

e Marcacao de tarefas “a fazer”.

o Utilizacdo dos lembretes.

e Incorporacao da lista de tarefas [task list] no calendario para obter a consolidacao de ocupacao diaria;
e Criacdo de tarefas periddicas.

e Atribuir uma tarefa.

e Responder e atualizar pedidos de tarefas.

¢ Definir a configuracao de acompanhamento de realizacao de tarefas.

e Partilhar informacao de tarefas com outros utilizadores.

Configurar o Outlook

¢ Personalizar o Outlook Hoje.

e Criar vistas personalizadas.

¢ Definir configuracdes gerais da aplicacao.
e Fazer pesquisas imediatas.

o Utilizar pastas publicas.

e Definir permissdes de acesso a pastas.

e Proteger pastas pessoais.



