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0693 - Gestão de correio eletrónico e 
pesquisa de informação na web

Designação da UFCD: Gestão de correio eletrónico e pesquisa de informação na 
web

Código: 0693

Carga Horária: 25 horas

Pontos de crédito: 2,25

Objetivos

•	 Utilizar ferramentas informáticas para a gestão e organização do trabalho.

Recursos Didáticos

Conteúdos

•	 Gestão eletrónica de documentos

	 - Agenda eletrónica

	 - Correio electrónico

	 - Organização de pastas e indexação dos documentos electrónicos

•	 Mensagens eletrónicas

	 - Criação

	 - Envio e recepção

	 - Arquivo

	 - Reencaminhamento

	 - Eliminação

•	 Métodos e técnicas de pesquisa avançada na web


