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OutL ook 2007

Duracioén: 65 horas.

Modalidad: online

Objetivo del curso online

- El curso le servira de base para desarrollar las habilidades necesarias parala comunicacion
persona de manera que resuelvan los problemas compl gjos que le surjan, ademas de conocer
herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en €l trabgjo diario. Aprenderd a
configurar una cuenta de correo electronico y gestionar €l envio y larecepcion de emails. Podra
planificar su calendario de citasy eventos, asi como la lista de sus contactos de manera
eficiente. Ademas, organizara sus notasy su calendario.

¢A quién sedirige?

- El curso online de Outlook 2007 esta dirigido alos profesionales de cualquier empresa que
quieran sacarle el maximo partido a su sistema de correo electrénico. Sabran organizar de forma
eficiente lalista de contactos y su calendario. También va destinado a todas aquellas personas
gue deseen enviar emails a sus amigos o contactos de trabajo.

(Paraquélesirveestetitulo?

- Este Certificado le permitira gestionar de forma eficiente su lista de contactos y organizar todas
sus citas y eventos. Este curso online le permitiratrabajar en el sector de la administracién como
un trabajador cualificado y que posee conocimientos actualizados del envio y larecepcion
instantanea de informacion.

Valores afiadidos del Curso online

- Setratade unaformacién ideal paralas personas que sin conocimientos previos quieran

configurar su correo eectrénico para el envio rapido de correos el ectrénicos.
Fundamentalmente, a tratarse de contenidos que son permanentemente actualizados, le

permitird alos profesionales que yatrabajan en el sector, actualizar y profundizar en aspectos
especificos de sus funciones laborales diarias.

- El dumno dispone de 8 temas que le serviran paratomar tablas y tendra a su disposicion de
gjercicios de repaso para afianzar 1os contenidos.

- Podra descargarse |os manuales en PDF para poder imprimirlos cuando lo desee.
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- Laslecciones son multimediay gracias a€llo el alumno asumiralos conocimientos de forma
més amena.

Contenidos

. 1. Interfaz Outlook 2007

» Introduccién: Agenda, diario o correo

o Como Entrar y salir de Outlook

Préactica simulada

[}

Elementos de ventana Outl ook

[u]

» Labarra de Herramientas

o Acceso a menus
o Autoevaluacion

o Manual pdf
- 2. Menu Ayuda de Outlook 2007
o F1: mend Ayuda
o Ejercicios
o Manual pdf

- 3. Configuracién de Correo electr 6nico: Envio y recepcion
o Introduccion

o

Configurar correo electronico

Practica simulada

[}

= Envio de mensgje desde correo

Préctica simulada

o

o

Enviar y recibir emails

[}

Practica simulada

[}

Ejercicios
o Manual pdf
- 4. El Calendario: Citasy eventos
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Introduccion

[}

El calendario

[}

Préctica simulada

o

Crear una Cita

o

Practica simulada

[}

o Organizar las citas

o Précticasimulada

o Crear y gestion de eventos

o Practicasimulada

o Tipos de visualizacién del calendario

Préctica simulada

o

o

Imprimir &l calendario

[}

Practica simulada

[}

Ejercicios

o

Manual pdf
- 5. Los Contactosy susvisualizaciones
o Introduccion

Crear un contacto

[m]

o

Préactica simulada
o Formas de visudizar |os contactos

Préctica simulada

o

[m]

Seguimiento de contactos

Vinculos de un contacto

o

o

Impresién de contactos

o

Préctica simulada

[m]

Ejercicios

o

Manual pdf
- 6. LasTareasy su configuracion

www.CursosEducate.com



https://cursoseducate.com

E d u c a C/ Datiles,n° 16
29130 Alhaurin de la Torre (Mélaga)

formacion e-learning TIf: 952 417 000 / Fax: 952 414 745

Introduccion

[}

Coémo crear unatarea

[}

Préctica simulada

o

o Programacion de tareas

Practica simulada

[}

[}

Configuracion de las tareas

Préctica simulada

o

o Formas de visualizar |as tareas

Practica simulada

[}

Informes de estado

[}

Préctica simulada

o

o

Ejercicios
o Manual pdf

- 7.LasNotasy su gestion
o Introduccion

o Creacion de una nota

Préctica simulada

o

[m]

Configuracion de las notas

o

Préactica simulada
o Formas de Visualizar |as notas

Préctica simulada

o

o Impresion de las notas

Préctica simulada

o

o

Ejercicios
o Manual pdf
- 8. El diarioy su gestién

o Introduccion

o Registrar entradas
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Practica simulada

[}

[}

Eliminar y modificar Entradas

Préctica simulada

o

Visudizar €l Diario

o

Practica simulada

[}

[}

Ejercicios

o

Manual pdf
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