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Outlook 2003

Modalidad: Online.
Duracion: 40 horas.
Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para la comunicacién personal de manera que resuelvan los problemas
complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas que suponganun ahorro de tiempo en el
trabajo diario.

Contenidos:

Tema 1.- Introducciona Outlook 2003.

Introduccion. Entrar y Salir del Programa. Estructura de la Ventana de Outlook. La Barra de Herramientas. Los
Menus

Tema 2.- La Ayudade Microsoft Outlook 2003 .

Introducciéon.La Ayuda de Office. El Ayudantede Office. BusquedaRapida de Soluciones.

Tema 3.- Correo Electrénico.

Introduccion. Configurar una Cuenta de Correo Electrénico. Enviar Mensajes de Correo. Enviar y Recibir Correos
Electrénicos.

Tema 4.- El Calendario.

Introduccion. Configuraciondel Calendario. Citas. Organizar las Citas. Eventos. Vistas del Calendario. Imprimir el
Calendario.

Tema 5 Contactos.

Introduccién.Crear un Contacto. Vistas de los Contactos. Seguimientosde los Contactos. Vincular Elementosa un
Contacto. Imprimir los Contactos.

Tema 6. Tareas.

Introduccion. Crear una Tarea. Programar Tareas Periddicas. Configuraciéonde las Tareas. Visualizar las Tareas.
Informes de Estado.

FORMACION CONTINUA
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Tema 7. Notas.

Introduccidn. Crear una Nota. Configurar las Notas. Visualizar las Notas. Imprimir Notas.

Tema 8. El diario.

Introduccién. Registro de Entradas. Modificar y Eliminar Entradas del Diario. Visualizar el Diario.

FORMACION CONTINUA
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