
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
FC16011

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Correo electrónico corporativo

GRUPO: Cursos Autonómico

ÁREA: Comunicación, organización do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACIÓN: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2016

MOD.IMPARTICIÓN: TELEFORMACIÓN TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 2

DATA MATRÍCULA: Do 13/02/2016 - 08:00h   ao   22/02/2016 - 14:00h

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 pública da Comunidade Autónoma de Galicia, con correo electrónico Outlook Web
(OWA) corporativo e acceso a internet.

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. Perioricidade
 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, publicada no DOG núm 7 do 10 de xaneiro
de 2008.

3. DATOS EDICIÓNS

T01

LOCALIDADE: TELEFORMACIÓN INICIO / FIN: 30/05/2016 a 10/06/2016

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

juan isaías armada rodriguez

T02

LOCALIDADE: TELEFORMACIÓN INICIO / FIN: 13/10/2016 a 24/10/2016

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

juan isaías armada rodriguez
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