
Microsoft outlook 2016

Área: OFIMÁTICA 
Duración: 25h 
Metodología: online

Objetivos

Saber configurar el Outlook con los parámetros correspondientes a la cuenta de correo.
Saber utilizar las funciones que ofrece la aplicación: Calendario, notas, tareas y agenda de contactos.
Comprender el funcionamiento y manejo de los correos con total seguridad.

Contenidos y estructura del curso
UNIDAD.- Introducción a Outlook 2016

Introducción
Instalación de Outlook 2016
Funciones de Outlook 2016
Novedades respecto a la versión anterior
Abrir Outlook
Pantalla de configuración inicial
Salir de Outlook

UNIDAD.- El entorno de Outlook 2016

El panel de carpetas y el área de trabajo
Las barras de Outlook
La pestaña Archivo
La cinta de opciones

UNIDAD.- La agenda de contactos

Crear contactos
Tarjetas de presentación
Grupos de contactos
Vistas de los contactos
Organizar contactos
Compartir contactos

UNIDAD.- El correo electrónico

Crear una cuenta de correo
Configurar la cuenta de correo
Eliminar una cuenta de correo
Leer mensajes
Recibir archivos adjuntos
Crear correo
Adjuntar archivos



Reenviar y responder
Carpetas de Outlook

UNIDAD.- Formato

Formato de los mensajes
Predeterminar los formatos
Modificar el formato de un mensaje
Firmas

UNIDAD.- Organización

Importancia y carácter
Opciones de entrega
Seguimiento
Filtrar el correo entrante
Mover a OneNote

UNIDAD.- El calendario

Calendario
Programar citas
Programar citas periódicas
Gestionar citas
Calendario múltiple
Convocar reuniones

UNIDAD.- Más funciones de Outlook

Notas
Creación de notas
Vistas disponibles
Tareas
Crear una tarea
Marcar una tarea
Vistas disponibles
Ortografía y gramática
Revisión ortográfica
Búsqueda instantánea
Búsqueda avanzada
Trabajar en la nube

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/



