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AREA: TECNOLOGIA
OUTLOOK 2000

40 horas

OBJETIVOS

Aprender a usar el programa outlook para gestionar el correo electrénico aplicando
todas las posibilidades que permite el programa: gestion 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.

iNDICE

TEMA 1. INTRODUCCION 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

2.5. Eventos

2.6. Elementos eliminados

2.7. Otros

TEMA 3. CORREO ELECTRONICO CON OUTLOOK.
3.1. Envio de mensajes. La libreta de direcciones
3.2. Bandeja de salida

3.3. Elementos enviados

3.4. Recepcion 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
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4.3. Agrupacion de mensajes
4.4. Importacion de archivos
4.5. Impresion de mensajes
4.6. Ayuda de outlook

TEMA 5. OPCIONES VARIAS (Il).

5.1. Autofirma

5.2. Firma digital

5.3. Fuentes. Alineacidn. Vifietas

5.4. Ordenacién de elementos

5.5. Opciones de edicidn: cortar, copiar, pegar



