UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y SISTEMAS

Tecnologias de la Informacién

P Comunicaciones Efectivas - Gestién E-mail

Duracién: 24 hrs. | Cédigo:  EFCO1

Descripcion del curso

El alumno estaré capacitado para gestionar de forma eficaz mensajes de correo electrénico, contactos,
citas y para ejecutar una correcta planificacién de agenda con Microsoft Office Outlook 2016. El
participante al finalizar el curso serd capaz de: Conocer los conceptos bésicos del entorno del Microsoft
Outlook 2016, Gestionar de forma eficaz mensajes de correo electrénico, contactos y citas. Ejecutar una
correcta planificacién de agenda con Microsoft Office Outlook 2016. El alumno aprenderé a manejar los
diferentes almacenamientos en la nube, como OneDrive,Google Drive, Dropboxy Mega.
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Dirigido a:

El Participante al finalizar el curso serd capaz de:

= Estudiante.

{

Profesional.

= Publico en General.

Personas que no poseen conocimientos previos sobre informdtica y quieren dominar el uso del g

computador y aplicaciones ofiméticas para aplicarlo en las diferentes actividades laborales donde

se desenvuelvan.
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" OUTLOOK 2016 GENERAL

Configuracién de Outlook 2016.

Uso de la oficina de correos.

Crear y personalizar perfiles de usuario.
Iniciar Microsoft Outlook.

Descripcién del entorno.

Barra de Outlook.

Uso y creacién de grupos de Outlook.
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" ENVIO Y ADMINISTRACION DE MENSAJES

Enviar Mensaije.
Envié de correos.
Responder.
Reenviar.
Opciones de seguimiento.
Marca de mensajes.
//( ® Asignacién de importancia.
/ ® Adjuntar elementos y archivos.
® Formato de mensaijes.
® Firmas y plantillas. Fondos de disefos.
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. " ADMINISTRAR LA INFORMACION DE LOS CONTACTOS

K Creacién de contactos.
o Importar contactos de otras aplicaciones.
e Agregar campos personalizados.
»®4Comunicacion con los contactos: Auto marcar, envié de correo, ver pagina Web.
° Comblﬁ\r correspondencia con contactos.
» s Mapa de direcciones.
e Organizar los contactos mediante: Vistas, carpetas y categorias.
e Hercamientas de BUsqueda.
e Vistas de los\contactos.
e Vistas pérsofializadas.
e ImpyEsién de los contactos — estilos
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" ORGANIZANDO LAS ACTIVIDADES A TRAVES DEL CALENDARIO

Visualizar diferentes vistas de un calendario.
Crear una cita/caso.

Crear una cita periédica/evento.

Crear una reunion.

Recibir una solicitud de reunién.

Las respuestas comprueben reunién.
Imprimir un calendario.

Eliminacién de una cita/reunién.
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" PROGRAMANDO TAREAS, CREANDO NOTAS Y TRABAJAR CON EL DIARIO

e Trabajar en la ventana Tarea.
//< e Usar distintos tipos de vistas.

e Asignar tareas y gestionar tareas asignadas.
L
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/ ™ LERRAMIENTAS DE DISTRIBUCION

1% e Crear lista de distribucion.
) e Vista de bandeja de entrada.

K Mensajes de votacién.

e Ordenamiento, filtros y busqueda.

e Crear carpetas.

»*sMover elementos.

. Creaci&\y aplicacién de reglas.
> ’ ~C<:|rpe’r<:1s personales — Importar y exportar.
_/® Configurar la bandeja de entrada.

) e _Imprimir mensajes — estilos de impresién.
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™ CONTENIDO DESDE FUENTES RSS

e También se estudia la suscripcién a fuentes RSS
y el modo de recuperar los elementos que se eliminan en Outlook
e Desde la carpeta Elementos eliminados. Contenido.
e Crear tareas.
e Seguimiento de una tarea.
e Fuentes RSS.
e El diario. Notas y elementos eliminados

La evaluacién de cursos serd totalmente prdctica. Se realizardn entre 4y 5

4 prdcticas de las cuales se eliminard la nota més baja y se obtendrd un

EVA LU AC l O N promedio (PP). Durante la Gltima sesién se realizaré un examen final (EF),

el cual se promediaré con la nota de prdcticas y de esta manera se tendrd
la calificacién final.

PROMEDIO DE PRACTICAS Nota Final:
PP=(PR1 + Pr2 + Pr3 + PR4) - Menor (PR) _ NF=(PP+EF)/2
3
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