Gerenciamento de Mensagens e Tarefas

Descrição: No curso de Gerenciamento de Mensagens e Tarefas, conheceremos sobre as funcionalidades de um gerenciador de mensagens e tarefas, utilizando o ambiente web.

Carga horária: 06 (seis) horas aulas.

Público Alvo:

Pessoas com conhecimento em informática que desejam dominar a ferramenta de gerenciamento de mensagens e tarefas do Gmail.

Habilidades mínimas necessárias: 

Ter domínio da leitura e escrita e conhecimento básico de informática.

Objetivo Geral:

Os estudantes deverão ser capazes de usar com desenvoltura o gerenciador de mensagens e tarefas.

Objetivos Específicos:

Ao final deste curso, os estudantes deverão ser capazes de: 

· Operar um gerenciador de mensagens e tarefas;

· Criar contas de e-mail;

· Partilhar seu endereço de e-mail para outros usuários;

· Organizar seus e-mails e tarefas de forma objetiva;

· Discutir com o grupo sobre os temas abordados.

Metodologia:

Este curso será realizado a distância, através do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, com atividades simuladas e práticas efetivas. 

Conteúdo:

Este curso está dividido em 02 (duas) unidades e 04 (quatro) capítulos:

· Unidade 01 – Conhecendo e Criando um E-mail do Gmail

· Capítulo 01 - Criando uma conta de e-mail no GMail;

· Capítulo 02 - Identificando a janela do GMail.

· Unidade 02 – Conhecendo o Google Agenda e o Google Tarefas

· Capítulo 03 - O Google Agenda;

Capítulo 04 - Organizando tarefas.

Avaliação:

A sua compreensão, apreensão e retenção acerca dos conteúdos aqui apresentados serão mensuradas através de autoavaliações (on-line) parciais e final.

As autoavaliações parciais deverão ser realizadas, pois elas:

· Propiciarão reflexões sobre os temas tratados; 

· Construirão a fixação dos conceitos; 

· Possibilitarão o acompanhamento de seu progresso durante o módulo; 

· Subsidiarão para a autoavaliação final.

A autoavaliação final abordará todo o conteúdo do curso, apresentando retornos de seu aprendizado, necessário para qualificação e/ou certificação profissional.

