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DESCRIPCION

Microsoft Office 2010 es un conjunto de aplicaciones informaticas tanto para empresas como
para usuarios para la elaboracion de documentos propios.

En este curso nos vamos a centrar en el estudio de las novedades de Outlook 2010 que es el
gestor de correo electronico mas usado en el entorno Windows, respecto a la version Outlook
2003.

OBJETIVOS

- Conocer la nueva imagen de Outlook 2010. - Dominar el manejo la cinta de opciones. -
Conocer los nuevos paneles. - Aprender la utilidad de las nuevas opciones de vista por
conversaciones e ignorar. - Conocer las novedades en las tareas de Outlook 2010. - Diferenciar

y utilizar las novedades en la gestion de la agenda. - Conocer las novedades en los contactos.

CONTENIDOS

Migracién Outlook 2003 - 2010

- Nueva imagen de Outlook 2010 - La cinta de opciones - Paneles - Novedades en la
organizacion y gestién de e-mails - Novedades en las tareas en Outlook 2010 - Novedades en la
gestion de la agenda - Novedades en los contactos
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