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CURSO

Ci122_P - PRODUCTIVIDAD CON OUTLOOK

©

Duracion

12 horas
tedrico-practicas

Objetivos

Programacion de citas, eventos y reuniones, contactos, correo electrénico, tareas, notas con Microsoft
Outlook que es una potente agenda que posibilita el control interno y externo de las tareas, funciones,
proyectos, etc. Permite administrar varias cuentas de correo electronico desde un unico lugar asi como
trabajar con grandes volumenes de direcciones permitiendo busquedas faciles.

Personas que en su labor diaria necesiten un método y una herramienta para su organizacion y gestion
personal, asi como para llevar un cierto control de las actividades o proyectos que gestiona.
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Apuntate a nuestra Newsletter —-— I pa r te I(

Afiade el contacto formacion@ipartek.com a tu libreta de direcciones y recibenos
siempre en tu bandeja de entrada www.formacion.ipartek.com

Siguenos en

v [

Mazustegi, 9 * 48006 Bilbao * Tel. 94 432 92 88 « www.formacion.ipartek.com


mailto:formacion@ipartek.com
http://www.formacion.ipartek.com/
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Contenido

1. Opciones del correo electronico
2. El calendario
+ Elementos del calendario: citas, reuniones y eventos

- Crear una cita

+ Crear un evento

+ Crear una cita periodica

+ Eliminar y cambiar un elemento
- Convocar una reunion

+ Crear una reunion periodica

- Reenviar o cancelar una reunion
+ Aceptar o rechazar una reunion

3. Las tareas
- La lista de tareas

+ Crear una tarea

- Anadir una tarea desde un calendario

+ Crear una tarea periodica

+ Seguimiento del estado de una tarea

- Asignar una tarea a otra persona

- Responder a una tarea asignada por otra persona
+ Eliminar tareas

4. Contactos
- Crear un nuevo contacto

+ Anadir contactos de una misma organizacion
+ Realizar el seguimiento de un contacto

+ Eliminar un contacto

+ Enviar un mensaje a un contacto

+ Invitar a una reunién a un contacto

+ Asignar una tarea a un contacto

« Escribir una carta a un contacto

5. El diario y las notas
+ Disposicion de las entradas del diario

- Cambiar de fecha en el diario

+ Registrar elementos y archivos de otros programas automaticamente
- Grabar una entrada de diario de forma manual

+ Abrir una entrada de diario

+ Eliminar una entrada de diario

- Notas

- Escribir una nota

+ Opciones de las notas

+ Eliminar una nota
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6. Trabajo conjunto
+ Compartir informacion

« Combinar documentos
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