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                     PROGRAMA FORMATIVO


Outlook 2007
En GalegoTC "Administrativo Contable"
Código: 3693
· Modalidad: DistanciaTC "
1º PERIODO FORMATIVO"
· Duración: Tipo ATC "
1º PERIODO FORMATIVO"
· Objetivos:

TC "
1º PERIODO FORMATIVO"
Desarrollar las habilidades necesarias para la comunicación personal de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
TC "
1º PERIODO FORMATIVO"
· Contenidos:

Introdución a Outlook 2007

Introdución. Entrar e saír do programa. Estrutura da ventá de Outlook. A barra de ferramentas. Os menus.
A axuda de Office

A Axuda de Office 

Correo electrónico

Introdución. Configurar unha conta de correo electrónico. Enviar mensaxes de correo. Enviar e recibir correos electrónicos.
O calendario

Introdución. Configuración do calendario. Citas. Organizar as citas. Eventos. Vistas do calendario. Imprimir o calendario.
Contactos

Introdución. Crear un contacto. Vistas dos contactos. Seguimento de contactos. Vincular elementos a un contacto. Imprimir os contactos.
Tarefas

Introdución. Crear unha tarefa. Programar tarefas periódicas. Configuración das tarefas. Visualizar as tarefas. Informes de estado.
Notas

Introdución. Crear unha nota. Configurar as notas. Visualizar as notas. Imprimir notas.
O diario

Introdución. Rexistro de entradas. Modificar e eliminar entradas do diário. Visualizar o diário.

· Contenido del Cd:

Tutorial interactivo compuesto por resúmenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de autoevaluación.

FORMACIÓN CONTINUA
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