L CURSO LIBRE 1 . O BJ ET I VOS El participante al final del curso sera capaz de:

® Gestionar de forma eficaz mensajes de correo

- DEL CU RSO electronico, contactos y citas Ejecutar una correcta

COMUNICACIONES EFECTIVAS e T e S, T

® Manejar los diferentes almacenamientos en la nube,
como OneDrive, Google Drive, etc ...

-
Curso de Nivel Intermedio

CONOCIMIENTOS
® Manejo de SO Windows 7/ o superior. PREVI OS
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REQUERIMIENTOS

" MODALIDAD ONLINE MODALIDAD PRESENCIAL
_~® Procesador - 1 GHz 0 mas rapido o sistema ® Sistemas UNI provee el equipo necesario
en un chip (SoC). para el correcto desarrollo del curso.
® RAM -1 GB para 32 bits 0 2 GB para 64 ® Sistemas UNI brinda laboratirios de
En el curso de Comunicacion Efectiva, se puede usar para hacer un seguimiento DItS. practica de lunes a viernes segun el
de los correos electrénicos, manejo de la agenda, configuracion de nuevas ® Espacio Libre - 16 GB para un SO de 32 bits MprafiGeslantiNC

0 32 GB para un SO de 64 bits.

® Tarjeta grafica - DirectX 9 o posterior con
un controlador WDDM 1.0.

® Pantalla - 800x600 resolucion.
Conexion a internet estable.

cuentas de correo, almacenar los archivos en la nube.

Método de calificacion. CALCULO DE
° | luacion d i totalmente practica. S
< % realizaran entre 4y 5 practicas de las cuales se NOTA FINAL

DURACION DIRIGIDO A ACCESO eliminara la nota mas baja y se obtendra un promedio
(PP). Durante la ultima sesion se realizara un examen

. Estudiantes. Capacitate A . L
22RO raa LI desde cualquier final (EF), el cual se promediara con la nota de practicas
= ' departament : | i
PUblce eheem, Cepartdmcio = yde esta manera se tendra la calificacion final.

* | Promedio de Practicas: Nota Final.

pp= (PR1+PR2+PR3+PR4)-MENOR(PR) ne= PP+EF (evaluacion final)
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Almacenamiento en la nube
® Queé es la nube.

® Principales cuentas de almacenamiento.

® Configuracion y trabajo con archivos

Configurar y personalizar Outlook
® Que es Outlook 2016.

e Agregar una cuenta Microsoft.

e Agregar una cuenta Gmail.

«CONTENIDO DEL CURSO-

ADMINISTRACION DE CORREOS ELECTRONICOS

O
TEMAZ

Crear y enviar correo electronico
® Introduccion al correo electronico.

® Crear y enviar correo electronico.
® Crear una firma de correo electronico.
® Envio y recepcion de datos adjuntos.

® Retirar o reemplazar un correo electronico
enviado.

Administrar correo electronico

® Configurar una respuesta automatica.

® Buscar y filtrar en el correo electrénico
Ignorar conversaciones.

® | impiar la bandeja de entrada.
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A

Av. Tupac Amaru 1000 - Rimac Alt.

Puerta 5 UNI.
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HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

>
TEMAS

Transiciones y efectos

® Configurar categorias, marcas, avisos o
colores.

® Organizar el correo electrénico mediante
carpetas.

® Como configurar reglas.

Contactos y tareas

® Agregar un contacto.

e Crear un grupo de contactos.
® [mportar contactos.

® Exportar contactos.

® Crear tareas y una lista de tareas
pendientes.

CALENDARIO

O
TEMA/Z

Calendario

® |Introduccioén al calendario.

® Crear citas y reuniones.

® Programar una reunion en linea.
® Compartir el calendario.

® Importar calendario.

® Buscar elementos de calendario.

® Usar categorias y avisos de calendario.

A
A

CONTACTOS:
R 01 200-9060 (08:00am-10:00pm)
L 939-364-979 (08:00am-03:00pm)

informes@sistemasuni.edu.pe
sisuni.info@uni.edu.pe

Tecnologias de la Informacion

www.sistemasuni.edu.pe

L 948-578-697 (08:00am-03:00pm)
0 939-364-947/ (03:00pm-10:00pm)




