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PROGRAMMA 
MS-Outlook è l’applicativo del pacchetto Office pensato per offrire all'utente un client di posta elettronica e 
un'area di gestione dei propri appuntamenti, impegni, con calendario, diario, agenda e promemoria. Una 
conoscenza approfondita dell’applicativo permette di gestire in modo più efficiente la propria agenda, nonché 
evitare errate comunicazioni in sede di invio di messaggio di posta elettronica. Nel corso dell’incontro verranno 
approfonditi gli argomenti con principale impatto nell’esercizio della professione. Nello specifico si illustreranno 
i passi necessari per gestire la propria agenda, nonché integrare l’utilizzo della stampa unione di word per l’invio 
di newsletter via email. 
 

 L’interfaccia e i comandi di Outlook: la barra multifunzione 
 La visualizzazione Outlook Oggi 
 Personalizzare la visualizzazione 
 Connessione ai social network 
 Organizzare gli elementi di Outlook 
 Gestire la posta elettronica: gli account di posta 
 Gestire i contatti 
 Gestire il calendario 
 Gestire le attività: inserire e assegnare 
 Gestire i file di outlook: archiviazione e back up, importare ed esportare 
 

RELATORE 
Dott. Emmanuele Vietti 
Docente aziendale e universitario presso la Scuola di Amministrazione Aziendale – Università di Torino 
e presso il Politecnico di Torino 
 

CREDITI FORMATIVI 
L’accreditamento dell’evento a cura dell’Ordine dei Dottori Commercialisti ed Esperti Contabili di 
Genova consente ai partecipanti la maturazione di 1 CFP a fronte di ogni ora di effettiva 
partecipazione: 4 CFP complessivi nelle materie obbligatorie. 
 

ISCRIZIONI E INFORMAZIONI 
Iscrizioni da effettuarsi tramite il sito www.odcecge.it.  
La partecipazione è riservata esclusivamente agli iscritti all’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli 
Esperti Contabili di Genova. 
Per informazioni contattare l’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Genova, tel. 
010 589134, mail formazione@odcecge.it. 

ANNO FORMATIVO 

2016 

In collaborazione con 


