criteria

Microsoft outlook 2016

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 25h
Metodologia: online

Objetivos

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

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

e Introduccién

e Instalacién de Outlook 2016

e Funciones de Outlook 2016

e Novedades respecto a la versién anterior
e Abrir Outlook

e Pantalla de configuracién inicial

e Salir de Outlook

UNIDAD.- El entorno de Outlook 2016

e Elpanel de carpetasy el area de trabajo
e Las barras de Outlook

e La pestafia Archivo

e Lacinta de opciones

UNIDAD.- La agenda de contactos

e Crear contactos

e Tarjetas de presentacion
e Grupos de contactos

e Vistas de los contactos

e Organizar contactos

e Compartir contactos

UNIDAD.- El correo electrénico

e Crear una cuenta de correo

e Configurar la cuenta de correo
e Eliminar una cuenta de correo
e Leer mensajes

e Recibir archivos adjuntos

e Crear correo

e Adjuntar archivos



e Reenviary responder
e Carpetas de Outlook

UNIDAD.- Formato

e Formato de los mensajes

e Predeterminar los formatos

e Modificar el formato de un mensaje
e Firmas

UNIDAD.- Organizacién

e Importanciay caracter

e Opciones de entrega

e Seguimiento

e Filtrar el correo entrante
e Mover a OneNote

UNIDAD.- El calendario

e Calendario

e Programar citas

e Programar citas periddicas
e Gestionar citas

e Calendario multiple

e Convocar reuniones

UNIDAD.- Méas funciones de Outlook

e Notas

e Creacién de notas

e Vistas disponibles

e Tareas

e Crear una tarea

e Marcar una tarea

e Vistas disponibles

e Ortografiay gramatica
e Revision ortografica

e BuUsqueda instantanea
e BuUsqueda avanzada

e Trabajar en la nube

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytiidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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