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AREA DE FORMAGRO DESIGNAGAO DA FORMAGAQ

; 482 Outlook - Potencie o seu E-mailde AaZ

Plataforma Academia =
LOCAL Enorgicn No AGAO 1
DATA DE iNICIO 22 de julho DATA DE FIM 24 de julho 2020

22,23 e 24 de julho
Das 21h as 23h

Total: 6 horas
3 sessoes de 2 horas

HORARIO DURACGAD

ENTIDADE FORMADORA

Energica, Academia de Formacao e Consultoria, Lda.

EQUIPA TECNICO PEDAGOGICA

Coordenadora da formagao e formadora com competéncias para desenvolver a formagao, transmitindo
conhecimentos importantes para os formandos acerca da tematica em causa.

e Formador: Simao Moreira

e Coordenadora: Judite Manso

OBJETIVOS

No final da formacao, os participantes deverao ser capazes de:
e |dentificar e personalizar a interface do programa;
e Conhecer as funcionalidades base do Correio;
e Saber configurar mensagens;
e Recorrer as ferramentas de gestao do Correio;
e Compreender as funcionalidades do Calendario;
e  Gerir ainformacao dos contactos;
e Organizar Tarefas;

e Conhecer o potencial de varias ferramentas.

PUBLICO-ALVO

No FORMANDOS NIVEL DE QUALIFICAGAO Nivel 4

PRE-REQUISITOS (SE APLICAVEL)

Sem requisitos.
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

MODULO DESIGNAGAO CARGA HORARIA

: Introducdo ao Outlook
5 ¢ Interface do programa
e Personalizar a interface
e  Principais ferramentas
: e Pesquisa de comandos
Correio
: e Pastas do correio
e Responder e reencaminhar mensagens
e Eliminar mensagens
: e  Atribuir categorias :
1 e Dar seguimento a mensagens 2h
: e Ordenar mensagens :
e  Filtrar mensagens
: e  Criar pastas para arquivo simples
Conflgurar Mensagens
: e Elaborar e enviar mensagens
e Inserir anexos a mensagem
e  Pré-visualizar anexos
e Trabalhar com recibos de entrega e leitura
e Utilizar botdes de voto
Opcodes de entrega da mensagem

: Gestao do Correio
: e Modificar o formato das mensagens
e Resgatar e reenviar mensagens
e Criar e aplicar assinaturas
e Vista em conversacao
¢  Guardar mensagens
e  Configurar e utilizar o arquivo automatico
e  Criar e gerir ficheiros de pastas pessoais
e Passos rapidos
: e  Criar regras para arquivar mensagens
Calendarlo
: e Tipos de atividades
e Alterar a visualizacao do calendario
e Marcar compromissos e eventos
e Marcar reunides e eventos solicitados
e  Gerir atividades
e  Gerir pedidos de reunides
e  Partilhar e visualizar calendarios
e  Enviar o calendario por mensagem
. Personalizar o calendario

2h
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{ Pessoas
: e Criar contactos

e  Criar grupos de contactos

e Visualizar e imprimir contactos

e  Exportar e importar lista de contactos
: e Trabalhar com cartdes de visita virtuais
 Tarefas
: e Marcar e alterar tarefas

e  Criar tarefas periddicas
: e  Atribuir uma tarefa a outro utilizador
Ferramentas
: e Personalizar o Outlook Today

e Formatacao condicional

o  Utilizar as pastas de pesquisa

e Ferramentas de pesquisa

e Localizacdo avancada

e  Criar vistas personalizadas

e Respostas automaticas

2h

MODALIDADE DE FORMAGAQ FORMA(S) DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAOQ

Formacgao continua Formacao a distancia
EQUIPAMENTOS E RECURSOS DIDATICOS

Computador, internet, manual, textos/fichas de apoio, material de escrita

CARACTERISTICAS DO ESPAGO DE FORMAGAO

Plataforma Academia Energica e ZOOM

METODOLOGIA DE APRENDIZAGEM

Meétodo Expositivo e Ativo

METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Avaliacao continua

CERTIFICAGAO

No final da formacao os participantes receberao um Certificado de Qualificagcdes, com aproveitamento, no caso
do alcance dos objetivos definidos e da participagao em, pelo menos, 90% da duracao da formacao.
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