Namero de horas: 12 h

Ntmero de alumnos: max. 7

Precio del curso: 65 euros (descuento del 8% para desempleados,
mostrando la tarjeta del paro)

Regalo: cuaderno, boli, pendrive de 2gb

Método de pago: transferencia bancaria o mano

Informacién: nuevastecnologias2014@gmail.com

01. Introduccion a Outlook

01.1. Conceptos generales

01.2. Ventajas

01.3. Protocolos de transporte - SMTP, POP3
01.4. Direcciones de correo electronico
01.5. Entrar en Microsoft Outlook

01.6. Salir de Microsoft Outlook

01.7. Entorno de trabajo

02. Conociendo Outlook

02.1. Uso del Panel de exploracion

02.2. Outlook para hoy

02.3. Bandeja de entrada

02.4. Bandeja de salida

02.5. Borrador

02.6. Correo electronico no deseado

02.7. Elementos eliminados

02.8. Elementos enviados

02.9. Carpetas de busqueda

02.10. Grupo Calendario

02.11. Grupo Contactos

02.12. Grupo Tareas

02.13. Grupo Notas

02.14. Grupo Lista de carpetas

02.15. Grupo Accesos directos

02.16. Grupo Diario

03. Personalizacién del entorno de trabajo
03.1. Mostrar u ocultar el Panel de exploracion
03.2. Visualizacion de mensajes



03.3. Carpetas favoritas

03.4. Barras de herramientas

04. Correo electronico

04.1. Correo electronico

04.2. Configurar una cuenta de correos

04.3. Creacion de un mensaje nuevo

04.4. Comprobacion de direcciones de destinatarios

04.5. Errores en las direcciones electronicas

04.6. Adjuntar un archivo a un mensaje

04.7. Uso de compresores

04.8. Normas para una correcta utilizacion del correo electronico
05. Enviar y recibir mensajes

05.1. Enviar y recibir mensajes

05.2. Recuperar y eliminar mensajes

05.3. Responder un mensaje recibido

05.4. Reenviar un mensaje

05.5. Recibir mensajes con datos adjuntos

05.6. Enviar correos como mensajes adjuntos

05.7.Envio de una URL en un mensaje

05.8. Crear un vinculo a una direccion de correo electrénico



