Outlook 2007 16 horas

Objetivo

Capacitar o participante a organizar e gerenciar seus emails, agendar compromissos e
reunides, compartilhar suas pastas, delegar tarefas, fazer anotagdes, trabalhar com
contatos, utilizar assistentes, delegar representantes, definir permissoes, além de
trabalhar de modo colaborativo através do SharePoint.

Pré-requisitos
Conceitos basicos de Sistema Operacional Microsoft Windows.

Conteddo Programatico

m Introducao
m Apresentacdo do Ambiente
Painel de Navegacao
Painel de Leitura
Barra de Tarefas Pendentes
Outlook Hoje
Tamanho das Pastas
Campos
@ Email
@ Criando a Mensagem
B Mensagem com Pré-Visualizacdo do Anexo
m Status de Presenca
m Lista de Distribuicdo
E Opgoes de Mensagem
m Prioridade e Opgdes de entrega da mensagem
= Alerta de Recebimento
m Sinalizador para Acompanhamento Temporal
Formato de Email
Anexando Arquivos
Incorporando Objetos Graficos
Respondendo Mensagens
Encaminhando Mensagens
Cancelando Mensagens
Opcdes para todas as Mensagens
B AutoAssinatura
m Organizacao
B Classificacdo
Agrupamento
Organizador
Criando Pastas
Assistente de Regras
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@ Assistente de Auséncia Temporaria
B Recurso AutoArquivar
m Ferramentas de Produtividade
Pesquisa Instantanea Integrada
Localizagdo e Pesquisa Avancgada
Pastas de Pesquisa
Lixo Eletrénico
Pastas Particulares
Permissao
B Acessando Pastas de outros Usuarios
B Compartilhamento com Sobreposicdo de Calendarios
B Publicacao e envio de Calendario
@ Trabalho On-line e Off-line
B Calendario
@ Marcando Compromissos e Eventos
Compromisso Recorrente
Compromisso Particular
Marcando uma Reunido
Calendario Adicional
Calendario Lado a Lado
Opgoes de Calendario
Modos de Visualizagdao do Calendario
Imprimindo o Calendario
@ Contatos
Criando um Contato
Enviando Mensagem ao Contato
Encaminhando Dados de um Contato
Atividades com Contato
Lista de Contatos
m Tarefas
= Criando uma Tarefa
= Tarefas Recorrentes
B Atribuindo Tarefas
B Acompanhando o Status da Tarefa
Opcoes de Tarefas
@ Anotacoes
m Criando Anotagdes
= Opgcoes de Anotagdes
m Gerenciamento de Direitos a Informacgdes
Teclas Rapidas
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08:30 as 17:30 h
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@ 18:30 as 22:30 h
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