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Formador: Vitor Mendes

Licenciado em Engenharia de Sistemas de Informagao pela Universidade do
Minho

Especializou-se em levar a Transformagao Digital aos utilizadores individuais
e equipas, nos perfis de Consultor, Facilitador e Formador.

Tem especial afinidade pelo trabalho multidisciplinar com equipas na area da
Saude.

Desde 2012, é Formador convidado pelo DEFI nos temas: Transformacgao Digital, Ciéncia de Dados,
Microsoft Office, EXCEL, OneNote, Outlook, Word.

DATAS:

Carga Horaria: 25 horas
01 de abril (9:00 — 13:00)

Destinatarios: Multiprofissional 03 de abril (9:00 — 13:00)

05 de abril (9:00 — 13:00)
Local: Sala de Informatica do Servigo de Ensino, 08 de abril (8:30 — 13:00)
Formagao e Desenvolvimento Humano 10 de abril (8:30 — 13:00)

12 de abril (9:00 — 13:00)

Servico de Ensino, Formacgao e
SantO Desenvolvimento Humano
antonio DEFI




PROGRAMA

Utilize o seu email de forma mais produtiva e
agradavel.

Venha descobrir algumas capacidades que vao
facilitar o seu trabalho individual e em equipa.
Durante a formacao tera oportunidade de explorar
temas mais avangados e dicas de produtividade.
Nao se esqueca de trazer as suas duvidas e exemplos
de Casos e Desafios.

Sessao 1: Outlook Noc¢oes Essenciais

Visao geral da interface do Outlook;

Configuracado de uma conta de email no Outlook;
Composicao, resposta e reenvio de emails;
Formatacdo de mensagens de email;

Gestao de pastas de email: criar, eliminar, mover e
organizar emails;

Utilizagao da versao web do Outlook;

Todas as formas de reutilizagdo de modelos e
mensagens;

Crie uma util Barra de Ferramentas Rapidas;
Adicione botdes nao visiveis na interface do
programa;

Reenvie mensagens enviadas como Modelo.

Sessao 2: Técnicas de Gestio de Email

Organizacao de emails usando regras e filtros;
Utilizagdo de assinaturas de email e modelos;
Utilizacdo da funcionalidade Caixa de Entrada
Focada;

Gestdo de emails
remetentes;
Funcionalidades de pesquisa do Outlook;

Arquivar e recuperar emails;

Melhores praticas para gestdo de email e organizacéo
da caixa de entrada;

Utilizacdo de bandeiras e categorias para priorizacao
de emails.

indesejados e bloqueio de

Sessao 3: Gestao de Calendario

Visao geral da interface do Calendario do Outlook;
Criacado e agendamento de compromissos;

Gestao de compromissos recorrentes e eventos;
Configuracao de lembretes e alertas;

Partilha de calendarios com colegas;

Resposta a convites para reunides;

Gestéao de varios calendarios e vistas sobrepostas.

Sessao 4: Gestao de Tarefas e Lista de Tarefas

Tarefas e Lista de Tarefas do Outlook;

Criacao e organizagao de tarefas;

Definicdo de prioridades, prazos e lembretes para
tarefas;

Atribuicdo de tarefas a outras pessoas e
acompanhamento do progresso das tarefas;
Utilizagao de categorias e filtros para tarefas;
Integracao de tarefas com o calendario e email;
Estratégias para uma gestao de tarefas eficaz.

Sessdao 5: Gestido de Contactos e Livro de
Enderecos

Gestao de contactos no Outlook;

Criacao e edicao de entradas de contacto;
Organizacao de contactos em grupos e categorias;
Utilizagdo de pastas de contacto e listas de
distribuicao;

Importagéo e exportagcdo de contactos;

Partilha de contactos com outros utilizadores do
Outlook;

Sincronizacdo de contactos com dispositivos
externos e aplicagoes.

Sessdo 6: Funcionalidades Avancadas do
Outlook e Dicas de Produtividade

Outros Temas a incluir de acordo com o interesse e
pedidos dos formandos;

O éxito e valor maior do Office esta na integragao
das varias ferramentas;

OneNote o companheiro perfeito de todo o Office;
Integragdo com OneNote;

O MailMerge ainda é util!;

Integragéo Word, Excel e Outlook;

Macros em Outlook;

Personalizacao das definicdes e opgdes do Outlook;
Trabalho com ficheiros de dados do Outlook (PST e
OST);

Utilizagcao de Quick Steps para automacao de email;
Introdugdo aos suplementos e integragbes do
Outlook;

Alavancagem do Outlook para colaboracdo e
trabalho em equipa;

Atalhos e truques para poupar tempo e aumentar a
produtividade;

Sessao de perguntas e respostas e resolugdo de
problemas comuns.



