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OUTLOOK

“objetivos

1. Conocery aplicar adecuadamente los conceptos basicos y funcionalidades de Outlook para utilizar
con soltura la herramienta.

2. Conocer las operaciones de formato y afiadidos de imagenes o enlaces entre otros elementos para
enriguecer el contenido de nuestros mensajes de correo electrdnico, asi como conocer la creacion
de reglas automaticas o métodos de recuperacion de envios para mejorar la gestidén de envios y
recepciones de mensajes de correo.

3. Conocer como afnadir nuevos contactos y agruparlos seguin nuestras necesidades para una dptima
organizacion de los mismos, asi como manejar adecuadamente los contactos de la libreta de
contactos para ser capaces de exportarlos e importarlos a otras plataformas.

4. Conocer las posibilidades de organizacion de Outlook para gestionar de forma eficiente nuestros
mensajes y aprender las opciones de trabajo automatico y configurarlas para evitar tareas tediosas
y complejas.

5. Aprender a crear y diferenciar los tipos de eventos existentes en un calendario para organizar
nuestro tiempo, asi como conocer como configurar de forma adecuada nuestra jornada laboral y
compartir nuestros calendarios con la organizacidn para poder gestionar los tiempos.

Parametros de evaluacion \

1. Aprender los conceptos basicos y funciones de Outlook.

2. Aprender a realizar mensajes estructurados y con elementos que potencien su comprension.

3. Aprender a configurar nuestra aplicacion organizando nuestros correos realizando determinadas
tareas de forma auténoma.

Crear y organizar una libreta de contactos.

Aprender a gestionar los contactos de Outlook y exportarlos desde diferentes origenes.
Aprender a crear un arbol de carpetas gestionando asi nuestra organizacion de correos.

Conocer y aplicar las configuraciones de reglas y etiquetados de Outlook.

Aprender a gestionar los diferentes eventos de calendario.

Aprender a configurar y compartir nuestros calendarios.

Programa ‘

Unidad 1. Introduccion
1. ;Qué es Outlook?
2. Iniciar nuestro trabajo en Outlook
3. Conociendo la interfaz
4. Las carpetas de Outlook
5. Personalizacion de las bandejas de entrada 6. Redactar nuevos mensajes o respuestas
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Unidad 2. Redaccién y envios de mensaje |

1. 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

2. Las copias “de carbon” (CC) y copias ocultas (CCO)

3. Creacion de una firma corporativa
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Opciones de mensaje

Recuperacidn o reemplazo de un mensaje enviado
Respuestas automaticas

7. Busqueda de mensajes
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Unidad 3. Contactos
1. La seccidn de contactos de Outlook
1.1 La interfaz de los contactos
1.2 Tipos de vistas en la lista de contactos
2. Grupos de contactos
Compartir contactos
4. Exportar e importar contactos
4.1 Exportacién de contactos
4.2 Importacidn de contactos

o

Unidad 4. Redaccién y envio de mensajes Il

1. Carpetas por defecto

1.1 El correo no deseado

1.2 Eliminar correo

1.2.1 Métodos de eliminacion de correo

2. Creacidn de carpetas personalizadas

2.1 Gestionar nuestras carpetas personalizas
3. Carpetas de busqueda

3.1 Creacidén de una carpeta de busqueda
4. Categorizar elementos
5. Lacreacién de reglas
6. Creacion de una copia de seguridad de correo electrdnico

Unidad 5. Calendario

1. El calendario de Outlook
Creacion de elementos en el calendario
Configuracién de las opciones del calendario
Compartir nuestro calendario
Creacidn y gestion de nuevos calendarios
Busqueda de eventos en calendarios
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