TEMARIO

Bienvenid@ al curso de Outlook, la aplicacion de Microsoft que agrupa todos los mensajes de
correo electronico, eventos de calendario y archivos para que puedas trabajar de forma
eficiente en una misma plataforma.

A lo largo de estas secciones aprenderas todas las funciones que contiene la herramienta
que gestiona tu informacion.

Las secciones y sus lecciones correspondientes son:

Leccién 1.1
Como ingresar
SECCION 1 sty A . . . o
Ingreso y navegacion Leccién 1.2

Conociendo la interfaz

Leccion 2.1
Redactar mensajes

Leccion 2.2

SECCI O N 2 Acciones con mensajes

Trgbiljanso Leccion 2.3 s e
RS Gestionar Carpetas

Leccion 2.4
Crear Grupos

Leccion 3.1
Visualizacion

Leccion 3.2
Crear citas y reuniones

e B (3]

Editar y cancelar citas
o reuniones

SECCION 3

Calendario

Leccion 3.4
Gestion de calendarios

Leccion 4.1
Agregar contactos

Leccion 4.2
Acciones con contacto

Leccién 4.3 |
S ECCI o N 4 Listadecontactos @ 4 "~ ' " ° o
Contactos i e L L ;
Leccion 4.4

(’_Q ué es ... Crearcarpetas

Leccién 4.5

Integracion con Linkedin
Outlook?

SECCION 5 Leccién 5.1 . . .. 9

Tareas Utilizar tareas / To-Do

Leccién 6.1
Mas configuraciones:
Crear firmas, Respuestas
automaticas y mas

Leccion 6.2
Funciones avanzadas

SECCION 6 con mensaje

Funciones Leccién 6.3 . 6
avanzadas Integracién con redes sociales '

Leccion 6.4
Integracion con Teams
Leccion 6.5
Importar calendario

de Gmail
Leccion 7.1
Conociendo la version
de escritori
seccion 7 [ S o
Outlook en escritorio Leccién 7.1

Agregando conectores
en Outlook de escritorio

Deberas tomarlo en la secuencia en la que esta disefiado al menos en una ocasion. Al hacerlo
podras realizar las actividades y consultar el material multimedia cuando quieras o necesites, ya que
las secciones y lecciones quedaran abiertas y disponibles mientras tomas este curso.

Los ejercicios de aprendizaje que encontraras son de gran importancia, Usalos para orientar mejor
tu preparacion pues aquello que no aciertes te permitira detectar areas que necesitas volver a
estudiar.

Antes de comenzar, ingresa a la seccion Presentacion y conoce la informacion basica: resumen,
objetivos, metodologia y mas.

Hecho esto, el momento de iniciar ha llegado, te deseamos mucho éxito.

tComencemos!





