
C U R S O  B Á S I C O  o u t l o o k  2 0 1 0

DURACIÓN: 14 hrs.

HORARIO:
Lunes a Viernes 2 hrs. 
diarias, Sábados 5 hrs.

OBJETIVO

 Conocer las principales funciones del gestor de 
correos Outlook 2010 y sus principales ventajas, 
para obtener mejores resultados en su utilización, 
aplicando ajustes al entorno, envío de correos y 
efectuar las principales operaciones para admi-
nistrar contactos y agendas.

1 Introducción a Outlook 
Todo acerca de Outlook
La cinta de opciones
Vista backstage
Configurar Outlook

2 Enviar y recibir correos en Outlook 
Vista del correo
Enviar un correo
Otras opciones

3 Organización y gestión de correo 
electrónico

Organizar y administrar correos
Usar categorías
Aplicar reglas
Mantener organizados tus mensajes

4 Administrar contactos
Vista de contactos
Agregar contactos
Otras funciones

5 Administrar calendarios
Vista de calendario
Usar múltiples calendarios
Otras opciones

6 Colaborar con calendarios
Compartir calendarios
Agendar reuniones
Usar la vista Calendario

T E M A R I O
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