
Ms Outlook 

Conteúdo 
Programático: 

Carga Horária: 

 14 Horas 

Objectivo Geral: 

Esta acção de formação visa dotar os formandos de 
conhecimentos ao nível de gestão de correio electrónico e/ou 
Internet. 

Conceitos Básicos 

Utilizar o Calendário 

Utilizar a Agenda de Contactos 

Utilizar o Gestor de Tarefas 

Utilizar o Diário  

Utilizar as Notas 

Organizar e ver itens do Outlook 

Enviar e Receber Correio 

Partilha de Recursos 

Criação de Formulários 
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