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DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
Online

ACOMPAÑAMIENTO PERSONALIZADO

TITULACIÓN

Titulación de Curso en Outlook Avanzado con 100 horas
expedida por Universidad Latinoamericana ULA en conjunto
con Euroinnova International Online Education
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DESCRIPCIÓN

Gracias a este Curso en Outlook Avanzado, podrás trabajar en una de las herramientas más
utilizadas por las empresas, Microsoft Outlook. Esta formación en Outlook es tu oportunidad
para adquirir habilidades sólidas en el uso de esta aplicación líder en gestión de correo
electrónico y productividad. Desde conocer sus fundamentos hasta sus características más
avanzadas, serás capaz de gestionar tu correo electrónico, calendario y tareas. Descubrirás
cómo personalizar la interfaz, aplicar reglas inteligentes y colaborar en línea con Office 365.
Conviértete en un experto en Outlook y amplía tus capacidades de administración. Además,
contarás con un equipo altamente cualificado especializado en la materia.

OBJETIVOS

Dominar las funciones esenciales de Microsoft Outlook para gestionar eficazmente el
correo electrónico.
Configurar y personalizar cuentas de correo electrónico de forma óptima.
Explorar la interfaz de usuario y personalizarla según tus necesidades.
Aprender a componer, enviar y formatear correos electrónicos de manera efectiva.
Organizar el correo mediante la gestión de la bandeja de entrada, reglas y categorías.
Utilizar el calendario para programar citas y gestionar tareas de manera eficiente.
Conocer las funciones de colaboración en la nube y solucionar problemas comunes de
Outlook.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso en Outlook Avanzado está diseñado para profesionales que deseen mejorar su
productividad en el manejo de correos electrónicos y tareas relacionadas con la gestión de la
comunicación. También es adecuado para estudiantes y cualquier persona interesada en
aprovechar al máximo Microsoft Outlook en su vida personal y profesional.

PARA QUÉ TE PREPARA
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Este Curso en Outlook Avanzado te prepara para ser capaz de gestionar tu correo
electrónico de manera eficiente, programar citas, administrar tareas y colaborar de manera
efectiva en entornos empresariales. Además, estarás listo para resolver problemas comunes
y aprovechas las ventajas de Outlook. En general con este curso estarás preparado para ser
un experto en Microsoft Outlook y enfrentarte a los desafíos que se te puedan presentar
con este gestor.

SALIDAS LABORALES

Con las salidas profesionales de este Curso en Outlook Avanzado podrás optar a una amplia
gama de roles laborales, como asistente virtual, coordinador, gerente de oficina o
administrador de proyectos, además este tipo de cursos es una buena adición a cualquier
persona que trabaja en oficina y necesita coordinar sus proyectos o manejar Outlook en su
empresa.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A MICROSOFT

Qué es Microsoft Outlook1.
Ventajas de utilizar Outlook2.
Requisitos del sistema3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONFIGURACIÓN DE CUENTAS DE CORREO ELECTRÓNICO

Agregar y configurar cuentas de correo1.
Gestión de múltiples cuentas2.
Configuración avanzada3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTERFAZ DE USUARIO Y PERSONALIZACIÓN

Tour por la interfaz de Outlook1.
Personalización de la cinta de opciones2.
Uso de la barra de navegación y carpetas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. GESTIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO

Composición y envío de correos1.
Adjuntar archivos y enlaces2.
Formato de mensajes y firmas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORGANIZACIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO

Manejo de la bandeja de entrada y carpetas1.
Aplicación de reglas y categorías2.
Búsqueda y filtros de mensajes3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CALENDARIO, CITAS, TAREAS Y COLABORACIÓN

Creación y gestión de citas en el calendario1.
Invitaciones a reuniones y programación2.
Administración de tareas y notas3.
Compartir calendarios y carpetas4.
Colaboración en la nube con Office 3655.
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