
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
AF18056

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Correo electrónico corporativo - Proba de avaliación

CONVOCATORIA: Convocatoria Autoformación 2018-Probas de avaliación

GRUPO: Programa de autoformación

ÁREA: Administración electrónica, protección de datos e calidade administrativa

CUALIFICACIÓN: EQUIVALENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12

ADMINISTRACIÓN: AU|LO|UN|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 2018

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: PROBA LIBRE EDICIÓNS: 7

DATA MATRÍCULA: Do 07/05/2018 - 09:00h   ao   16/05/2018 - 23:55h

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

O curso ten como obxectivo coñecer os fundamentos básicos do programa cliente de correo electrónico Outlook Web
(OWA) e as ferramentas que ofrece para xestión de mensaxes, manexo de calendarios, xestión de contactos, xestión
de tarefas e de notas e de configuración das contas de correo e copias de seguridade.

DESTINATARIOS 

Persoal ao servizo da Administración xeral da Comunidade Autónoma de Galicia, das entidades públicas instrumentais
e da Administración institucional; das entidades locais; da Administración de xustiza e do persoal de administración e
servizos (PAS) do Sistema Universitario de Galicia (UDC, USC e UVigo).

PROGRAMA 

1.Introducción
 a.Conceptos xerais
 b.Entorno de OWA
 c.Menú principal e Barras de Ferramentas. Personalizacion
2.Correo
 a.Crear e enviar mensaxes de correo. Recibir e reenviar mensaxes
 b.Catalogar e arquivar mensaxes
 c.Arquivos adxuntos. Firmas
 d.Crear regras sobre mensaxes 
 e.Propiedades dunha mensaxe. Buscar mensaxes.
3.Contactos 
 a.Crear, modificar e suprimir contactos. Búsquedas.
 b.Grupos e Categorías. Listas de distribución.
 c.Importar e exportar contactos.
4.Calendarios e Tarefas
 a.Visualización do calendario.
 b.Xestión de citas e reunións. Periodicidade
 c.Xestión de tarefas
5.Configuración 
 a.Correo.
 b.Calendario.
 c.Xeral
 d.Correos enviados
 e.Rexional
 f.Cambio de contrasinal 
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CRITERIOS DE SELECCIÓN 

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolución do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro de 2008).

3. DATOS EDICIÓNS

ACORUNA

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

A CORUÑA: Soto do Edificio Administrativo de Servizos Múltiples, Praza Luis Seoane s/n.

FERROL

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 10 ESTADO: ANULADA DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

FERROL: 1ª planta, Oficina Coordinadora da Delegación de Presidencia e Administración Pública,Praza Camilo José
Cela, s/n

LUGO

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

LUGO: Baixo, 2º, Edificio Administrativo de Servizos Múltiples, Ronda da Muralla, 70.
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OURENSE

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

OURENSE: 7ª andar, Delegación da Presidencia e Administración Pública. Avda. Habana, 79.

PONTEVEDRA

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

PONTEVEDRA: Baixo, Delegación da Presidencia e Administración Pública. Avda. Fernández Ladreda, 43.

SANTIAGO

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 70 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

juan isaías armada rodriguez

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

AULA 3 (Informática): O día 17 de setembro de 16:00 a 16:59. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 4 (Informática): O día 17 de setembro de 16:00 a 16:59. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

VIGO

LOCALIDADE: AUTOFORMACIÓN INICIO / FIN: 17/09/2018 a 17/09/2018

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 17/09/2018 ás 16:00h

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

VIGO: 8º andar, Edificio Administrativo, Praza da Estrela, 9A.
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