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gol Objetivo general

Capacitar a los participantes en el uso avanzado de Microsoft Outlook
365 para mejorar la productividad y eficiencia en el entorno empresarial,
enfocandose en la configuracidon y gestiéon de cuentas de correo
empresariales, asi como en la administracién efectiva de usuarios dentro
de la plataforma

@ Objetivos especificos

e Aprende a configurar una cuenta de correo empresarial en
Outlook 365 y familiarizate con la interfaz de usuario de su
versién web.

e Domina la gestion de correos electrénicos en la versiéon web,
incluyendo acciones como leer, responder, reenviar y eliminar
mensajes.

e Descubre cémo modificar y actualizar tu informacién de usuario,
incluyendo nombre, contrasefia y detalles de contacto, de
manera segura y eficiente.
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Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras ’D’[
— de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias \
momento y lugar que tu  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
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Temario del curso:

Moédulo 1: Agregar correos empresariales
para visualizacién en la version web

Este modulo se centrara en la
configuracion de cuentas de correo
empresariales en Outlook 365 y como
acceder a ellas desde la version web.
Temas a cubrir:

Configuracién inicial de Outlook 365.
Agregar una cuenta de correo empresarial.
Acceder a la versiéon web de Outlook 365.
Visualizar y gestionar correos electrénicos
desde la versién web.

Mddulo 2: Gestion de usuarios

Este médulo se enfocara en co6mo
gestionar usuarios dentro de Outlook
365, incluyendo la creacién, modificacién
y eliminacién de cuentas de usuario.
Temas a cubrir:

Creacién de nuevas cuentas de usuario.
Asignacién de roles y permisos a usuarios.
Modificacion de informacién de usuario
(nombre, contrasefa, etc.).

Eliminacién de cuentas de usuario.

Notas adicionales:

Cada médulo puede dividirse en
subsecciones mas detalladas segun sea
necesario.

Se pueden incluir ejercicios practicos
para reforzar los conceptos aprendidos
en cada médulo.

Se debe fomentar el uso de las mejores
practicas de seguridad, como la autenticacién
de dos factores y la gestién adecuada de
contrasefas.
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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