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Outlook 2016
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

L os objetivos que se persiguen en el curso son el uso de la herramienta Outlook 2016 desde un enfoque
multinivel. Aprende todo sobre el software de gestion de correos electronicos almacenados en local.
Microsoft ha dado un nuevo enfoque del software para incrementar la productividad. Ademés, contamos
con explicaciones audiovisuales y los cuestionarios. Si deseas manegjar Outlook a nivel profesional éste
es tu curso.

Contenidos:

1 Guiadeinicio rapido
1.1 Caracteristicas generales a todos |os productos de Office 2016
1.2 Introduccién Office
1.3 Antes que nada agregue su cuenta
1.4 Cambie el temade Office
1.5 Cosas que puede necesitar
1.6 Informacion relevante y de contexto
1.7 El correo no lo estodo

1.8 Cree unafirma de correo electrénico
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1.9 Agregue una firma automatica en los mensajes

2 Introduccion a Outlook
2.1 Conceptos generales
2.2 Ventgjas Outlook
2.3 Protocolos de transporte SMTP, POP3
2.4 Direcciones de correo electronico
2.5 Entrar en Microsoft Outlook
2.6 Salir de Microsoft Outlook
2.7 Entorno de trabgjo en Outlook
2.8 Practica Conociendo Outlook

2.9 Cuestionario: Introduccién a OUTLOOK

3 Trabajo con Outlook
3.1 Introduccion a Outlook
3.2 Creacion de cuentas
3.3 Correo electronico
3.4 Bandgjade sadlida
3.5 Apertura de mensgjes recibidos

3.6 Responder y reenviar mensajes
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3.7 Borrar mensajes

3.8 Cambiar la contrasefia de la cuenta de correo €lectronico
3.9 Cambiar ladireccion de correo electronico

3.10 Cambiar €l servidor de correo electronico

3.11 Cambiar el nombre que se muestra a otras personas
3.12 Otras configuraciones

3.13 Reglas para tus mensajes

3.14 Grupos de contactos

3.15 Reenviar mensgjes fuera de laempresa

3.16 Crear mas de una cuenta desde |la misma ventana
3.17 Préctica Personalizacion del entorno de trabajo

3.18 Cuestionario: Trabajo con Outlook

4 Opciones de mensgje

4.1 Introduccién a mensges

4.2 Utilizar las opciones de Respuestas y reenvios
4.3 Insertar capturas de pantalla

4.4 Importanciay caracter

4.5 Opciones de votacion y seguimiento

4.6 Opciones de entrega
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4.7 Marcas de mensgje

4.8 Categorizar

4.9 Personalizar lavista de |los mensges
4.10 Vaciar labasuraa salir de Outlook
4.11 Préctica Correo electronico

4.12 Cuestionario: Opciones de mensagje

5 Gestion y organizacion del correo electronico
5.1 Introduccion
5.2 Organizar €l correo electronico por carpetas
5.3 Crear reglas
5.4 Configuracién de reglas de formato automético
5.5 Organizacion de correos
5.6 Busgueda mediante Carpetas de busqueda
5.7 BuUsgueda por categorias
5.8 Limpieza de conversaciones
5.9 PrécticaEnviar y recibir

5.10 Cuestionario: Gestién y organizacion del correo electronico

6 Contactos
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6.1 Contactos

6.2 Abrir, buscar y modificar contactos
6.3 Crear un grupo de contactos

6.4 Reuniones

6.5 Préactica Lista de contactos

6.6 Préactica Opciones de mensgje

6.7 Cuestionario; Contactos

7 Calendarios

8 Tareas

7.1 Calendarios

7.2 Crear unacita

7.3 Cambiar unacita

7.4 Cambiar la apariencia de calendarios
7.5 Imprimir un calendario de citas

7.6 Practica Calendario

7.7 Cuestionario: Calendario

8.1 Tareas

8.2 Practica Tareasy notas

. AVDA. DE BRASIL, 6 - T* PLANT,

' Telfio1

MADRID .

825 80 53 - Fax. 91 825 8591 ~ -
< .

——

a manera mas sencilla de que ¢

m mm ! 1SO 27001
Nel 00 AQ ‘ LL-C (Certfication)
- [accm|acem|

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

R



La manera mas sencilla de que crezca
 organzacon e Ep——

= ﬁ M‘m ' 1SO 27001
CONLOS LlDERE§ EN EE-EG 0 m ‘ fae—
FORMACION NS e

8.3 Cuestionario: Tareas

9 Notas
9.1 Notas

9.2 Cuestionario: Notas

10 Qué es Office.com
10.1 Introduccion
10.2 Acceso a Office.com
10.3 Office.com usando apps
10.4 Requisitos de Office.com y Office 2016

10.5 Cuestionario: Cuestionario final

Soluciones
Formativas

Iberlca

“ 3
AVDA.DEBRASIL,'S 'I'PI.ANT! R — I II I

. 28020 MADRID..
| *ralfmm&ug Fa)o9"888591
e -

T




