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Temario Curso 

Curso de Outlook Nivel 2 (Avanzado) 
 Duración 7 horas presenciales o en línea 

Este curso está diseñado para personas que conocen las funciones básicas de Outlook. Con 

nuestro método te llevamos de la mano para mejorar y actualizar tareas, funciones avanzadas y 

mucho más!. 

Lección 1: Configurar las opciones 
de calendario 
A. Establecer días de trabajo y tiempos 
B. Mostrar una zona horaria adicional 
C. Establecer opciones de disponibilidad 

 
Lección 2: Personalizar las 
opciones de mensajes 
A. Modificar las opciones de mensajes 
B. Modificar las opciones de entrega 
C. Cambiar el formato de mensaje 
D. Notificar a otras personas que estará 
fuera de la oficina 
E. Crear una lista de distribución 
F. Crear hipervínculos 

 
Lección 3: Rastrear actividades de 
trabajo usando el diario 
A. Grabar automáticamente las entradas del 
diario 
B. Grabar manualmente las entradas del 
diario 
C. Modificar las entradas del diario 
 
Lección 4: Administrando tareas 
A. Asignando una tarea 
B. Responder a una petición de una tarea 
C. Enviar la actualización de una tarea 
D. Rastrear tareas asignadas 

 

Lección 5: Compartir información 
de una carpeta 
A. Especificar los permisos de una carpeta 
B. Delegar el acceso a carpetas 
C. Acezar a la carpeta de otro usuario 
D. Enviar la información del calendario por 
mensaje de correo. 
 

Lección 6: Personalizar el entorno 
de Outlook 
A. Personalizar la cinta de opciones 
B. Crear nuevos botones 
C. Personalizar la barra de acceso rápido 
D. Crear una carpeta de una página de inicio 
 

Lección 7: Localizar elementos de 
Outlook 
A. Ordenar mensajes usando criterios 
múltiples 
B. Encontrar mensajes 
C. Buscar elementos de Outlook usando 
criterios múltiples 
D. Filtrar mensajes 
E. Organizar mensajes 
F. Manejar el correo no deseado 
 

Lección 8: Trabajando con 
carpetas publicas 
A. Crear una carpeta publica 
B. Agregar usuarios a la carpeta publica 
C. Agregar información a una carpeta publica 
D. Enviar un correo electrónico a una carpeta 
publica 


