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Area: OFIMATICA

Duracién: 20h
Metodologia: online

Objetivos

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera a manejar Outlook abarcando aspectos como conceptos basico y funcionalidades,
redaccién y envio de mensajes, gestién de contactos, organizacién y administracién de correos, asi como la configuracion y gestion del calendario
en Outlook.

Contenidos y estructura del curso
Unidad 1. Introduccién

1. ¢/Qué es Outlook?

2. Iniciar nuestro trabajo en Outlook

3. Conociendo la interfaz

4. Las carpetas de Outlook

5. Personalizaciéon de las bandejas de entrada

6. Redactar nuevos mensajes o respuestas

Unidad 2. Redaccion y envios de mensaje |

7. Potenciar el contenido de nuestros correos electrénicos
1.1 Formatear nuestro texto
1.2 Incluir contenido
1.3 llustraciones
1.4 Elementos adjuntos
1.5 Vinculos
1.6 El corrector ortografico

8. Las copias “de carbén” (CC) y copias ocultas (CCO)
9. Creacién de una firma corporativa
10. Opciones de mensaje
11. Recuperacion o reemplazo de un mensaje enviado
12. Respuestas automaticas

13. Busqueda de mensajes

Unidad 3. Contactos



14. La seccion de contactos de Outlook
1.1 La interfaz de los contactos
1.2 Tipos de vistas en la lista de contactos

15. Grupos de contactos
16. Compartir contactos

17. Exportar e importar contactos
4.1 Exportacion de contactos
4.2 Importacion de contactos

Unidad 4. Redaccion y envio de mensajes Il

18. Carpetas por defecto
1.1 El correo no deseado
1.2 Eliminar correo
1.2.1 Métodos de eliminacién de correo

19. Creacién de carpetas personalizadas
2.1 Gestionar nuestras carpetas personalizas

20. Carpetas de busqueda
3.1 Creacién de una carpeta de busqueda

21. Categorizar elementos
22. La creacién de reglas

23. Creacién de una copia de seguridad de correo electrénico

Unidad 5. Calendario
24. El calendario de Outlook
25. Creacién de elementos en el calendario
26. Configuracién de las opciones del calendario
27. Compartir nuestro calendario
28. Creacion y gestion de nuevos calendarios

29. Busqueda de eventos en calendarios

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 temadticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

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

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

Blog de Criteria



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

