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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Outlook Avanzado
	Clave del Curso: OUTXA


Descripción 
· El curso de Outlook Avanzado, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a personalizar el ambiente de Outlook, así como buscar, compartir, asignar y localizar rápidamente elementos de Outlook.
Requisitos
· Outlook Básico.

Duración

· 8 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Personalizar el calendario
	· Compartir información de carpetas

	· Personalizar los mensajes
	· Localizar elementos de Outlook

	· Registrar las actividades en el Diario
	· Personalizar Outlook

	· Delegar tareas
	


Temario

Lección 1: Configurar opciones del calendario 

Establecer días y horas laborales 

Mostrar una zona horaria adicional 

Establecer las opciones de disponibilidad

Lección 2: Personalizar las opciones de mensaje 

Modifique las configuraciones de mensaje 

Modificar las opciones de entrega 

Cambiar el formato del mensaje 

Notifique a otras personas que estará fuera de la oficina 

Crear una lista de distribución 

Insertar un hipervínculo

Lección 3: Rastrear actividades de trabajo usando el Diario 

Registrar automáticamente una entrada al diario 

Registrar manualmente una entrada al diario 

Modificar una entrada del diario

Lección 4: Manejar tareas 

Asignar una tarea 

Responda a una solicitud de tarea 

Envíe una actualización de tarea 

Rastrear tareas asignadas

Lección 5: Comparte información de carpetas 

Especifique permisos para las carpetas 

Delegar acceso a carpetas 

Acceda a la carpeta de otro usuario 

Envíe información de calendario en un mensaje de correo electrónico 

Lección 6: Personalizando el entorno de Outlook 

Personalizando la barra de herramientas 

Cree una nueva barra de herramientas 

Personalice la barra de Menú 

Personalice la barra de herramientas Quick Access 

Personalice la barra To-Do 

Cree una página de inicio de carpeta

Lección 7: Localice elementos de Outlook 

Clasifique los mensajes usando criterios múltiples 

Busque mensajes 

Encuentre elementos de Outlook usando criterios múltiples 

Filtrar mensajes 

Organice los mensajes 

Maneje el correo basura

Lección 8: Trabajar con carpetas públicas 

Cree una carpeta pública 

Agregue usuarios a una carpeta pública 

Publicar información en una carpeta pública 

Envíe un mensaje de correo electrónico a una carpeta pública
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