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Objetivos del curso

El objetivo de este curso es que el alumnado conozca de la forma más 
sencilla, cómoda y práctica la aplicación Outlook 2007, sea capaz de gestionar 
las cuentas de correo, programar las citas en el diario, crear notas, añadir 
contactos en su agenda, enviar convocatorias a sus contactos y gestionar las 
tareas pendientes.

La educación a distancia

Tras más de 25 años de experiencia formando a multitud de colectivos, 
Academia el Futuro se centra en la formación de calidad como medio de 
desarrollo personal y profesional en la sociedad del conocimiento.

Los cursos online de Academia el Futuro le permitirán:

•	 La posibilidad de escoger el momento y lugar más adecuado.

•	 Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo.

Duración y materiales del curso 

El curso tiene una duración de 60 horas y consta de:

•	 Acceso a la plataforma

•	 Pruebas de autoevaluación
Estas pruebas se realizarán a lo largo del curso para la comprobación 
práctica de los conocimientos que el alumno va adquiriendo.

•	 Prueba de evaluación
Al	final	del	curso	el	alumno	realizará	una	prueba	de	evaluación	que	el	tutor	
corregirá para determinar su grado de aprendizaje.
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Contenido del curso

TemA 1. InTrODuCCIón, eLemenTOs BásICOs De OuTLOOk 2007

TemA 2. COnFIgurACIón De LAs CuenTAs. CreAr y eLImInAr 
CuenTAs De COrreO

TemA 3. CreAr y envIAr COrreO

TemA 4. reCIBIr y OrgAnIzAr eL COrreO

TemA 5. LA LIsTA De CArPeTAs y LIsTA De DIsTrIBuCIón

TemA 6. CALenDArIO

TemA 7. LA LIsTA De COnTACTOs

TemA 8. segurIDAD y PrIvACIDAD en eL COrreO

TemA 9. TAreAs 

TemA 10. nOTAs

TemA 11. DIArIO y OuTLOOk PArA HOy
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Titulación

Una vez realizado el curso, el alumno recibirá un diploma que acreditará su 
formación. Para obtener dicho diploma, el alumno deberá haber cumplimentado 
y	superado	la	prueba	de	evaluación	final.


