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CORSO INFORMATICA 

OUTLOOK ONLINE 

 

Il corso forma all'utilizzo approfondito tutte le funzionalità basi e avanzate del software Outlook del 

pacchetto Office 2010.  

 

Durata: 6 ore video  
 

OUTLOOK  

Introduzione Creazione guidata e manuale di un'account di posta  

L'Ambiente di Lavoro di Outlook  

Approfondimento dell'ambiente di Lavoro e Analisi del Backstage  

Lavorare con le Email  

Le Opzioni Messaggio Altre Opzioni Messaggio  

Le Azioni Rapide di Default  

Un' Azione Rapida Personalizzata Tags: L'azione di Completamento  

Tags: Le Categorizzazioni I Contatti  

I Gruppi Contatti  

Il Biglietto da Visita di un Contatto Ancora Contatti  

Le Attività  

Deleghe e Aggiornamenti Attività Le Note e il Diario di Outlook  

Il Calendario  

Gli Appuntamenti Esempi di Appuntamenti  

Meeting e Riunioni Ancora Calendari  

Le Regole  

Cartelle e Gestione  

Cartella Ricerca e Ricerche  

Le Visualizzazioni - prima e Seconda parte Posta Indesiderata e Spam  

Archiviazione File PST Le Opzioni di Outlook Andiamo Oltre 
  
QUOTA DI PARTECIPAZIONE: € 70,00 + IVA = €. 85,40 Iva inclusa 
Effettuare il pagamento della quota di partecipazione tramite bonifico bancario alle seguenti 

coordinate:  

BANCA POPOLARE COMMERCIO INDUSTRIA  

IBAN: IT 66Q 05048 23000 000000029468 intestato a: CONFARTIGIANATO IMPRESE LOMELLINA 

scrivendo nella descrizione: Pagamento CORSO OUTLOOK ONLINE 

Per l’adesione al corso inviare il presente modulo compilato con la copia di avvenuto bonifico al 

numero di fax: 0381/907709 oppure elfi@confartigianatolomellina.it 

 
DATI IMPRESA: 

 
Ragione Sociale  

Indirizzo  

CAP                                               Località  

Telefono                                         Fax  

Partita IVA                                                                                                Codice Fiscale  
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DATI PARTECIPANTE: 
 
Nome e Cognome  

Nato il                                                               a                                                                                   Prov.        C.F. 

Indirizzo  

CAP                                              Località  

E-mail                                                                                                                  Telefono                                                     Fax  

Professione / Mansione in azienda  
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