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USO Y APLICACION PRACTICA DE CORREO ELECTRONICO (OUTLOOK)

FUNDAMENTOS Y/ DESCRIPCION
Este curso nace como respuesta a la necesidad imperiosa de mantener comunicaciones fluidas entre
personas y equipos, con el fin de compartir todo tipo de informacion en el ambito laboral.

DIRIGIDO A
Personas que trabajan a diario con el ordenador y requieran optimizar la comunicacién con otros
usuarios a través de un correo electrénico.

DURACION DEL CURSO:
El curso se impartird con una duracién de 2 horas

FECHA:
Los grupos serdn reducidos de menos de 8 participantes. Hay abiertos varios grupos hasta completar
aforo los dias 3,10 y 17 de Mayo en horario de 18:00 y 20:00

IMPARTICION:
Los curos seran impartidos dentro del proyecto FPEmpresa por docentes participantes de este proyecto
y alumnado del centro

CONTENIDOS

1. Introduccién 4.4. Eliminar, copiar, mover y modificar
citas.

4.5. Configurar opciones del calendario.

4.6. Compartir calendario.

5. Tareas.

1.1. Conceptos generales
1.2. Elementos del entorno de trabajo.
1.3. Barras de herramientas.

2. Contactos
5.1. Introduccién.

2.1. Crear, modificar y eliminar Contactos. 5.2. Ventana de la lista de tareas y Manejo
2.2. Crear, modificar y eliminar Listas de de Vistas
23 IDlstrlbumon. 5.3. Crear tareas simples y periddicas.
Sy mportary_?xportar contactos. 5.4. Eliminar, copiar, mover y modificar
3. Envioy recepcion de correo. tareas.
3.1. Enviar correo. 5.5. Conf!gu_rar opciones de la lista de tareas.
3.2. Anfadir archivos a un correo. 6. Notasy Diario.
3.3. Dar formato a los correos. 6.1 Introduccién
gg (Fiolc_)t():_arflrmas. 6.2. Ventana de las notas.
3.6- GeC|_|rcorreo. 6.3. Crear, eliminar, y modificar notas.
3‘7' Gestlé)naré:prreo. 6.4. Configurar opciones de las notas.
o IL.Jar. ar adjuntos. 6.5. El Diario, vistas del diario, apuntar
3.8. Eliminar correo. entradas en el diario.
4. Calendario. 7. Interaccion con otras aplicaciones.
4.1 Introduccion. _ _ 7.1. Trabajo en conjunto con Internet
4.2. Ventana del calendario y manejo de Explorer
V'Sté.‘s.' . . o 7.2. Trabajo en conjunto con Microsoft
4.3. Planificar citas simples y periddicas. Office Word y Microsoft Office Excel
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