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Herramientas de
Microsoft Outlook
en la Gestion Laboral

( ¢QUE APRENDERAS? )

(v, Aplicar herramientas de Microsoft Outlook en la
gestion  laboral de acuerdo con los
requerimientos de |la organizacion.

Aprenderas a utilizar de manera efectiva las herramientas
y funcionalidades que ofrece Microsoft Outiook en el
entorno laboral. Optimizards tu gestion de correo de acuerdo con labores habituales de trabajo.

electronico, programacion de reuniones y administracion

ldentificar funcionalidades basicas de Outlook

Q

v, Organizar informacidon de mensajeria en

de contactos. C/ 9 § - e
Outlook segun requerimientos de usuario.

Al domlﬂar eSta herramleﬂta de ComUﬂlcaCIén y @ Ap”car herramientas de Out'ook Segan |a

organizacion, mejoraras tu productividad, colaboracion y organizacion de correos electrénicos.

gestion de tareas al interior de tu organizacion.
Aplicar herramientas de la opcidon calendario

Duracion: |:| Modalidad: segun el seguimiento de  actividades
56 horas =— Horario flexible programadas.
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Herramientas de Microsoft
Outlook en la Gestion Laboral

_ MODULO II MODULO 11

Familiarizandonos Familiarizandonos con
con Outlook en la web Outlook desktop (instalado)

La bandeja de entrada

- Aspectos basicos de administracion de Outlook Web. - Instalacion de Ms Outlook. - Seleccion y eliminacion de mensajes.
+ Inicio se sesion con Outlook. - Exploracion de herramienta. - Configuracion de reglas.
« Envio de mensajes. - Configuracion de la herramienta. - Carpetas y categorias.

- Documentos adjuntos. Archivo de correos electrénicos.
- Respuestas automaticas de correo.

-« Bandeja mensajes prioritarios.

- Uso de calendario para programar reuniones. _
Uso del correo electronico ”
MODULO |V

« Nuevo mensaje.

Familiarizandonos - Asunto y destinatarios.

con Outlook en la web « Administracion de contactos.
-« Redaccion de mensaje y uso de @menciones.

- Archivos y carpetas compartidas.

Sincronizacion del calendario

- BUsqueda de correos, eventos o contactos.
- Respuestas automaticas de correo.

- Bandeja mensajes prioritarios. - Citas, eventos y reuniones.

- Uso de calendario para programar reuniones. - Programaciones de grupo.
Uso del correo electrénico - Calendarios en paralelo.
« Envio de calendarios a través de correo electronico.

- BUsqueda de correos, eventos o contactos.
« Administracion del calendario de otro usuario con
- Respuestas y reenvios de correos electrdénicos. acceso delegado.

« Firma personalizada.

- Configuracion de respuesta automatica.

- BUsqueda de contactos, correos y eventos.
« Uso de filtros para acotar resultados.
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Carlos Lagos

INGENIERO CIVIL EN AUTOMATIZACION, MAGISTER EN
INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO TECNOLOGICO

iHola! Soy Carlos, ingeniero con amplia experiencia laboral y docente
en el campo de la innovacion. Durante los ultimos anos, he tenido la
oportunidad de trabajar en Gearbox, en |la Facultad de Ingenieria de |a
Universidad de Concepcion (UDEC), desempenandome primero como
Ejecutivo y hoy como Coordinador de Aceleracion.

He tenido la oportunidad de compartir mis conocimientos vy
habilidades como docente en diversas instituciones y empresas, con
cursos relacionados con emprendimiento, innovacion y negocios,
tanto en modalidad presencial como b-learning.

Ademas, he colaborado como coach y relator en varios programas de
InNnovacion con adultos y adolescentes, tanto en Chile como en Perdy
Argentina, acumulando una valiosa experiencia que me da las
herramientas para acompahnarte en tu aprendizaje y me impulsa a
potenciar tu desarrollo en el ambito de la ingenieria y la innovacion.

iBusquemos juntos las oportunidades
para tu crecimiento profesional!
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SE OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA A

Pilar Constanzo Reyes

POR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Herramientas de Microsoft Outlook
en la Gestidon Laboral

Esta actividad tuvo una du
V se realizé desde 1de junio al 30 de junio

oS

Jorge Bizama Gallegos
[

racion de 56 hrs.

Gerente UdeC Capacita

O

iObtén tu Diploma
de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

, Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Modulos.

 Aprobar el curso con un minimo de 60

puntos (en escala de 1 a 100).
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2 POR QUIE
ESTUDIAR
EN UDEC
CAPACITA?

MICROSOFT OUTLOOK |
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21 ANOS ctj?qggs
CAPACITANDO EJECUTADOS

N°1EN LA
OCTAVA REGION
EN CURSOS
SENCE

Ul

+100
OTEC EMPRESAS
DE LA UDEC CONFIARON EN
NOSOTROS
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jazmin Contreras Cifuentes
(ContactoD Asistente Administrativa

‘ jazmincontreras@udec.cl @ +569 4299 7577

P ©(n

www.udeccapacita.cl




