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ADGG18 MS OUTLOOK 2016 (ACCESIBLE)

180,00 € - 250,00 €

Este curso ADGG18 MS Outlook 2016 (Accesible) ofrece formacién especializada en el area
profesional de la Gestién de la Informacién y la Comunicacién. Con este curso ADGG18 MS
Outlook 2016 (Accesible) el alumnado aprendera a gestionar el correo electrénico con MS
Outlook 2016 para mejorar la productividad, tratando las diferentes funciones de la aplicacién:
correo, calendario, tareas y contactos.

Categorias: Administracién y Gestién, Administracién y Oficinas, Certificados de Profesionalidad Online,
Cursos online |

INFORMACION
Duracion 15 h
Modalidad Online
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Practicas
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TUTOR PERSONAL

GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
FINANCIACION SIN INTERESES
AGENCIA DE COLOCACION

CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LAS HERRAMIENTAS QUE
PROPORCIONA MS OUTLOOK 2 PARA LA GESTION DEL CORREO ELECTRONICO
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. Trabajo con Outlook

. - Descripcién del drea de trabajo de Outlook
. - Creacion de cuentas de correo
. - Configuracion de cuentas de correo en Outlook

. Correo electrénico

. - Creacidn y envio del correo electrénico

. - Formato de mensajes

. - Insercién de elementos en el mensaje

. - Creacion de firma

. - Personalizacién de vista de mensaje
. - Opciones de mensaje: seguimiento y categorizar

. Los contactos

. - Introduccién

. - Creaciéon de contactos
. - Lista de distribucién

. - Imprimir contactos

. Calendario

. - Area de trabajo del calendario
. - Elementos y vistas del calendario

. - Personalizacion
. - Citas
. - Eventos
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23. - Compartir calendario

24. - Lista de tareas

25. Tareas y notas

26. - Crear y administrar tareas

27. - Asignar tareas a otras personas
28. - Crear y administrar notas

29. - Mandar notas por correo

30. - Crear y administrar notas
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