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MS-Outlook 2013 — Basico

Objetivo:

Capacitar o treinando a gerenciar, enviar, organizar e salvar suas informacdes de forma integrada,
agendar compromissos e reunifes e cadastrar 0s seus contatos.

Idioma: Portugués Carga-Horéaria: 08 horas

Pré-requisitos: MS-Windows Basico

Conteudo Programatico:

Movendo-se pelo Outlook

Novo layout com Backstage e Grupo de opg¢des
e Iniciando o Outlook

Navegando no Outlook

Configurando através de opcdes e informagdes

E-mail

Caixa de Entrada

e Modos de visualizagéo

e Organizacdo Predefinida

e Painel de Leitura

e Tema

e Verificando Tamanho da Pasta
Criando uma mensagem

e Enderecando uma Mensagem

e Enderegando Mensagens utilizando o Catalogo de Enderecos da Lista de
Enderecos Global

e Acrescentando um Contato ao Catalogo de Enderecos
e Inserindo o Contetido de uma Mensagem
Anexando ou Incorporando Arquivos
e Procedimentos para Incorporar um Objeto Grafico
e Anexando um Arquivo
Enviando mensagens
e OpclBes de Controle para uma Mensagem
Assinaturas
Listas de distribuicéo
Rascunhos
Cancelando e substituindo uma Mensagem
Respondendo Mensagens
Encaminhando Mensagens Recebidas

Mondial Tecnologia em Informatica Ltda.
Av. Bernardino de Campos, 98 - 2° andar | Sdo Paulo, SP | Fone: (11) 3853-4660
E-mail: info@mondial.com.br | http://www.mondial.com.br


mailto:info@mondial.com.br
http://www.mondial.com.br/
http://www.facebook.com/MondialTecnologia
https://twitter.com/MondialTecnolog
http://www.youtube.com/mondialtecnologia
http://www.linkedin.com/company/mondial-tecnologia

ANOS
N NBIAL OO0
tl_E S —

xcluindo Mensagens

Sinalizando Mensagens Recebidas
Pesquisar

Criar e organizar pastas

Modos de visualizagdo

Painel de leitura

Conversa

Etapas répidas

Calendario

Trabalhando com Calendario
Criando e Editando Compromissos
e Acrescentando Compromissos a Agenda
e Criando um Compromisso Recorrente
¢ Editando Compromissos
e Adicionando Informacédo a um Compromisso
e Criando Compromissos Particulares
e Agendando um Periodo Fora do Escritério
e Adicionando Eventos

Tarefas

Trabalhando com Tarefas
Opcdes de Tarefas

Lista de Tarefas Pendentes
Visualizagdo em tarefas

Contatos e Anotacgdes

Trabalhando com Contatos
e Categorizar
e Enviar mensagem para um contato
e Cadastrar um novo contato de uma mesma empresa
e Agendar reunido com o contato
e Enviar um contato via e-malil
Opcodes de Contatos

Trabalhando com Anotacdes

e Criando e Abrindo uma Anotacgéo
Opcdes de Anotacdes
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