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OUTLOOK 2000

El Curso de Outlook 2000 te permite conocer el manejo del correo electrénico, fundamental en
los conocimientos de ofimética que cada dia tiene mas importancia para el buen desarrollo de
las tareas laborales.

En Verticetraining entendemos que la formacion debe ser continuada para todos los ambitos
profesionales, y por ello ponemos a disposicion de nuestros alumnos unos contenidos
perfectamente estructurados.

El sistema de aprendizaje de todos nuestros cursos de formacion se realiza a distancia con
apoyo on line. El alumno contard con un temario actual y completo, ademas de un
acompafiamiento constante en sus progresos a través de un sistema de tutorias (via telefénica
0 por correo electronico) durante el periodo en el que transcurran los cursos.

La calidad de los contenidos, la versatilidad de los recursos tecnoldgicos y la profesionalidad de
los tutores, terminan de conformar el conjunto de elementos necesarios para que el alumno
pueda alcanzar con facilidad su objetivo marcado.

OBJETIVOS:

Aprender a usar el programa Outlook para gestionar el correo electrénico aplicando todas las
posibilidades que permite el programa: gestién de carpetas, control de correos, realizacion de
mailings, incorporacion de firmas y firmas digitales, etc.

Adquirir los conceptos sobre Outlook como el uso de: calendario, tareas, notas, gestion de
eventos, etc.

Conocer las principales prestaciones del programa Microsoft Outlook y las ventajas que éstas
puedan aportar.

Conocer los métodos y conocimientos necesarios para utilizar el correo electrénico con Outlook,
realizar busquedas, agrupar mensajes, importar archivos, etc.

PROGRAMA:

Tema 1. Introduccién a Microsoft Outlook.
1.1. Introduccion.

1.2. La ventana de Outlook.

1.3. Instalacion del programa.

1.4. Configuracién de Outlook.

Tema 2. Opciones generales de Outlook.
2.1. Calendario.

2.2. Contactos.

2.3. Tareas.

2.4. Notas.
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2.5. Eventos.
2.6. Elementos eliminados.
2.7. Otros.

Tema 3. Correo electrénico con Outlook.

3.1. Envio de mensajes. La libreta de direcciones.
3.2. Bandeja de salida.

3.3. Elementos enviados.

3.4. Recepcién de mensajes. La bandeja de entrada.
3.5. Eliminacién de elementos.

3.6. Elementos eliminados.

Tema 4. Opciones varias (I).
4.1. Busqueda de datos.

4.2. Corrector ortografico.
4.3. Agrupacion de mensajes.
4.4. Importacién de archivos.
4.5. Impresion de mensajes.
4.6. Ayuda de Outlook.

Tema 5. Opciones varias (ll).

5.1. Autofirma.

5.2. Firma digital.

5.3. Fuentes. Alineacion. Vifietas.

5.4. Ordenacion de elementos.

5.5. Opciones de edicion: cortar, copiar, pegar.

PRECIO:

Si es trabajador asalariado de una empresa con centro de trabajo en Espafia, consultenos la
posibilidad de subvencion 100% del curso
Si desea el curso de forma privada, como particular, el precio es de 176 €.

DURACION:

40 horas.

OBSERVACIONES:

El curso dara comienzo cuando el alumno formalice la matricula.

DIPLOMA ACREDITATIVO:

Al finalizar el curso, el alumno podra obtener un certificado que acredite la realizacién de 40
horas de curso.

INSCRIPCION Y FORMAS DE PAGO:

Para matricularse debera rellenar el formulario de matriculacién que encuentra pinchando aqui.
El pago del curso podra realizarse de las siguientes formas:

e Transferencia Bancaria o Ingreso en cuenta.-
e Cargo en cuenta.-
e Tarjeta de crédito.-

*Todos los envios que se realicen fuera de la Peninsula, tienen un gasto adicional.
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https://www.verticetraining.com/solicitud_matriculacion.asp?tipo=2&id=100324&idcurso=2_100324&todos=100324

@vé[tice
>~ training

Estamos a su disposicion para cualquier duda o cons ulta:

. : |\ TI: 902500 378
. Madrid: C/M ,1-28015 : : .
JBMadn agallanes - WOV Fax: 902510 044

- Malaga: C/ Alonso de Palencia, 15
29007 - Malaga —— )
 E-mail: informacion@verticetraining.com
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