TEMARIO

OUTLOOK 2007

@ Objetivos: El diario
Introduccién. Registro de entradas. Modificar y eli-
Desarrollar las habilidades necesarias para la comu- ~ Minar entradas del diario. Visualizar el diario
nicacién personal de manera que resuelvan los pro-
blemas complejos que le surjan, ademés de conocer @ Contenido del Cd:
herramientas avanzadas que supongan un ahorro de
tiempo en el trabajo diario. Tutorial interactivo compuesto por resimenes ani-
mados, simulaciones del programa y ejercicios de

@ Contenidos: autoevaluacion.

Introduccién a Outlook 2007

Introduccién. Entrar y salir del programa. Estructura
de la ventana de Outlook. La barra de herramientas.
Los mendus.

La ayuda de office

Correo electrénico

Introduccién. Configurar una cuenta de correo elec-
trénico. Enviar mensajes de correo. Enviar y recibir
correos electrénicos

El calendario

Introduccién. Configuracién del calendario. Citas.
Organizar las citas. Eventos. Vistas del calendario.
Imprimir el calendario

Contactos

Introduccién. Crear un contacto. Vistas de los con-
tactos. Seguimiento de contactos. Vincular elemen-
tos a un contacto. Imprimir los contactos

Tareas

Introduccion. Crear una tarea. Programar tareas
periédicas. Configuracién de las tareas. Visualizar las
tareas. Informes de estado

Notas

Introduccién. Crear una nota. Configurar las notas.
Visualizar las notas. Imprimir notas

el valor de la formacion

°
‘\'}-C)ONSULTORES formar a tus trabajadores sera tu mejor inversion




