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Direccdo d Ser\ngos de Administragdo e Funcdo Publica

Outlook 2016 :Ff2 (BEINEE)
Curso de Outlook 2016 (em Cantonense)

By - S 5 2R MS Outlook 2016 HYE FITHAE M FER LTS -
Objectivos: Permltlr aos formandos o dominio das fungdes e técnicas de aplicacdo do MS Outlook 2016.
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Destinatarios: Chefias, Técnicos Superiores, Técnicos, Técnicos de apoio-Nivel 4, Técnicos de apoio-Nivel 3 e
Operdrios.
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Local: Avenida Wai Long, Taipa, Macau, Universidade de Ciéncia e Tecnologia de Macau.
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Formador(a): Formador da Escola de Artes Liberais da Universidade de Ciéncia e Tecnologia de Macau
FEAE: Programa:
1. 342& MS Outlook 2016 HE/EIE iz 1. Conhecimento do ambiente operacional do MS
s Outlook 2016
& \&E:
2. BILEEAHA 2. Criagdo de informacdes dos contactos
3. = R EFThRE 3. Fungdes de pesquisa e de grupo de contactos
4. TEEEEE - REREIREHE 4. Funcionamento, planeamento e acompanhamento de
5. {E ARl ek 8 assuntos no calendario
5. Utilizacdo de pastas pessoais
6. MHEEFFRR 6. Organizacdo de mensagens de email
7. FEtER 7. Gestdo de copias de seguranga
8. %Qifﬁﬁ:@i\i%gﬂ 8. Unificacdo de mensagens de email e de SMS
e 9. Revisdo, partilha e preservacdio do conteido de
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Turma Data Duracao Horario Prazo de Inscricao
R + ) )
19 ~ 20 ~ 21/10/2020 9 /[\BF Horas 19:30-22:30 25/09/2020
Turma 1
&2 9t 02 ~ 03 ~ 04/12/2020 9 /\BF Horas 19:30-22:30 30/10/2020
Turma 2
B4& A Pessoal de Contacto :

[H5e4E Paul Chan (BEE Tel. : 82919779; BERHIHE e-mail : kuokwange @safp.gov.mo)
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Certlﬁcado.
Ao participante serd conferido certificado se for aprovado na avaliagdo do curso, e simultaneamente se tiver
frequentado 85% (ou superior) da duragdo total do curso.



