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Aprenderas a utilizar de manera efectiva las herramientas y
funcionalidades que ofrece Microsoft Outlook, en el entorno
laboral. Optimizaras tu gestion de correo electronico,
programacion de reuniones y administracion de contactos.

Al dominar esta herramienta de comunicacidon y organizacion,
mejoraras tu productividad, colaboracion y gestion de tareas al
Interior de tu organizacion.

Duracion: Modalidad:
7 56 horas (©)

Asincronico
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Herramientas de Microsoft Outlook
en la Gestion Laboral

Aplicar herramientas de Microsoft Outlook en la
gestion laboral segun requerimientos de Ia
organizacion.
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Identificar funcionalidades basicas de Outlook Web segun
labores habituales de trabajo.

Organizar informacion en el uso de mensajeria Outlook
segun creacion y respuesta de correos electronicos.

Aplicar herramientas de Outlook en la organizacion de
correos electronicos segun requerimientos de la
organizacion.

Aplicar herramientas de la opcion Calendario segun
seguimiento de actividades programadas.
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Herramientas de Microsoft Outlook
en la Gestion Laboral

YDULO 1 MODULO 1.1

Familiarizandonos
con Outlook en la web Inicio

Familiarizandonos

con Outlook en la web

de sesion con Outlook.

Acceso via Intranet UdeC.

Busqueda de correos, eventos o contactos.

Acceso via Google.

Respuestas automaticas de correo.

Aspectos basicos de administracion de Outlook Web.

Uso de calendario para programar reuniones.
Vistas de calendario.

Elementos de pantalla de inicio.
Vista.
Configuracion.

Compartir calendario.

Envio de correo electrénico.
Destinatarios internos (UdeC) y externos (otros correos).
Herramientas de escritura.

Adjuntar archivos.

Opciones de mensaje.

Envio programado.
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Herramientas de Microsoft Outlook
en la Gestion Laboral

m MODULO 2.1 MODULO 2.2

Uso del correo electrénico

Familiarizandonos con Uso del correo electrénico

Outlook Desktop (instalado)

« Instalacion de Ms Outlook. « Envio de correo electrénico. « Firma personalizada.
« Exploracion de herramienta. « Destinatarios internos (UdeC) y externos « Configuracion de respuesta automatica.
« Configuracion de la herramienta. (otros correos). « Busqueda de contactos, correos y

« Herramientas de escritura. eventos.

Adjuntar archivos. Uso de filtros para acotar resultados.

Opciones de mensaje.

Envio programado.
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Herramientas de Microsoft Outlook
en la Gestion Laboral

)YDULO 3 MODULO 4

La bandeja de entrada Sincronizacion del

Calendario

« Seleccién y eliminacién de mensajes. - Citas, eventos y reuniones.

. Carpetasy categorias. « Envio de calendarios a través de correo

« Archivo de correos electrénicos. electronico.

. Configuracidn de reglas. « Administracion del calendario de otro usuario con

acceso delegado.

« Calendarios en paralelo.

« Extraccion de link para visualizar calendario de
Google en Outlook.
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar
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Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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iObten tu Diploma
SE OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA A de Certificacién al

Pilar Soto Cifuentes

apro bar este curso!

Herramientas de.Microsoft
Outlook en la Gestion Laboral

e ( REQUISITOS DE APROBACION )

Jorge Bizama Gallegos @ @ Cumplir con el minimo de asistencia
Cerente UdeC Capacita 5,
a las clases de un 75%.

Actividad de capacitacidan fingnciada, totdl o

i‘r;iﬂ:-?':::: g:f:c’:::::?;g: .nr: :ﬂ: .u'l':E'."ItE- al-r_'l;r_;rgc; --il.E'-"Itl'_'l e gy titulo o grado OCa Emico. O A p ro ba r e I C u rSO CO n u n m I'n i mo d e
60 puntos (en escala de 1a 100).
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cPOR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?
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+55.000

PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO

®
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA

.....
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484
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www.udeccapacita.cl



