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Temario Outlook 
 
 
  
    Conceptos básicos  

• Introducción 

• Descripción de la ventana principal 
  
   
   Los contactos 

• LA ventana Contactos 

• Creación y edición de un contacto 

• Las Categorías 
    
  
  El correo electrónico 

• La ventana de correo 

• El Panel de Lectura 

• Crear un nuevo mensaje 

• Envío y recepción de los mensajes 

• Envío de correo desde los Contactos 

• Respuesta a los mensajes 

• Búsqueda de los mensajes 

• Adjuntar archivos a los mensajes 

• Las firmas 
     
 
  El calendario 

• Primer contacto con el Calendario 

• Programar citas 

• Programar eventos 

• Periodicidad de las citas y eventos 

• Visualización del Calendario 

• Estilos de Impresión del Calendario 

• Programación de reuniones 
     
   
  Las tareas  

• La ventana tareas 

• Cómo organizar una tarea 

• Programar tareas periódicas y asignar una tarea 

• Administración de tareas 

• Configuración de las opciones de las tareas 
    
  

http://www.citech.com.ar/


 

 

 

                     

Alvear 276 · Martínez · Buenos Aires · Argentina · (5411)47932211 ·         11-5849-4527 

www.citech.com.ar -  info@citech.com.ar 

 
   
Las notas 

• Como crear una nota 

• Configurar el aspecto de las notas 

• Administrar las Notas 
  
   
 Outlook para hoy 

• La carpeta Outlook para hoy  

• Personalizar Outlook para hoy  

• Personalizar carpetas personales 
 

http://www.citech.com.ar/

