	[image: image1.png](¥ capacitacion.pro




	
	ernesto@capacitacion.pro 
Celular: 044 81 1316 1345



Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Outlook Básico
	Clave del Curso: OUTXB


Descripción 
· El curso de Outlook Básico, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a leer, redactar y enviar mensajes de correo electrónico, así como organizar su calendario programando citas y reuniones, administrar información de contactos, y además de crear tareas y usar notas.

Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 8 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Conocer los componentes de Outlook
	· Programar citas y reuniones

	· Leer, redactar y enviar mensajes
	· Administrar información de contactos

	· Responder mensajes
	· Crear tareas

	· Organizar mensajes en carpetas
	· Usar notas


Temario 
Lección 1: Introducción a Outlook 

 
Explorar la interfaz de Outlook 

Enviar un mensaje simple 

Leer mensajes 

Responder y reenviar mensajes 

Imprimir un mensaje 

Eliminar un mensaje

Lección 2: Redactar mensajes 

Dirija un mensaje 

Formatee un mensaje 

Revise la ortografía y gramática 

Adjunte un archivo
Lección 3: Organizar mensajes 

Abra y guarde un archivo adjunto 

Dé seguimiento a un mensaje 

Organice el contenido con las carpetas
Lección 4: Administrar contactos 

Agregue un contacto 

Organizar y buscar contactos 

Busque la ubicación geográfica de un contacto 

Administre contactos
Lección 5: Programar citas 

Explore la interfaz de Calendario de Outlook 

Programe una cita 

Asigne categorías y edite citas
Lección 6: Programar reuniones 

Programe una reunión 

Responda a una solicitud de reunión 

Proponga una nueva hora para la reunión 

Administre reuniones 

Imprima el calendario
Lección 7: Administrar tareas y notas 

Cree una tarea 

Edite y actualice una tarea 

Cree una nota 

Edite una nota 

Despliegue una nota en el escritorio
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