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MICROSOFT OUTLOOK 2007 Curso para aprender a utilizar el programa organizador personal Microsoft Outlook 2007, que permite manejar la información personal y profesional que se utiliza en el trabajo cotidiano en una oficina: programación de citas, eventos y reuniones, contactos, correo electrónico, tareas, notas, etc. MICROSOFT OUTLOOK 2007 Utilización del programa Microsoft Outlook 2007, que entra dentro de las aplicaciones llamadas organizadores personales, y que permite manejar la información personal y profesional que se utiliza en el trabajo cotidiano en una oficina: programación de citas, eventos y reuniones, contactos, correo electrónico, tareas, notas, etc. Introducción a Outlook 2007 Introducción al programa organizador personal Outlook, describiendo la manera de iniciar su ejecución y cerrarlo, así como de su entorno básico (menús y barras de herramientas, panel de exploración, etc.). También se introducen los distintos componentes o carpetas de Outlook, lo que son las vistas y la página Outlook para hoy. Finalmente se indica el modo de almacenar, importar y exportar los datos. La lista de contactos Descripción del componente o carpeta Contactos del programa organizador personal Outlook, que permite almacenar la información de las personas con las que se tiene contacto o relación en el trabajo o en la vida personal. Se describe el modo de crear, editar o modificar y eliminar contactos, así como las distintas vistas y cómo se puede buscar, ordenar o filtrar los contactos de la lista de contactos. Operaciones con contactos Se explican algunas utilidades o herramientas disponibles en el programa organizador personal Outlook para trabajar con la lista de contactos: cómo añadir una marca de seguimiento, llamar a los contactos de la lista, crear listas de distribución y combinar correspondencia, exportando los datos de la lista de contactos a un documento de Word. Finalmente, se estudia el proceso de impresión en Outlook. Correo electrónico Utilización del servicio de correo electrónico en el programa organizador personal Outlook: se describe la configuración del servicio y cómo se escriben y envían mensajes, explicando las opciones disponibles. Gestión del correo Utilización del servicio de correo electrónico en el programa organizador personal Outlook para recibir y gestionar el correo electrónico: se describe el modo de enviar y recibir los mensajes y los distintos modos de recepción (correo remoto). También se describen las distintas carpetas existentes en el componente Correo, el modo de administrar los mensajes de correo y el uso de las reglas. El calendario Funcionamiento de la carpeta Calendario en el programa organizador personal Outlook, en la que se pueden programar y administrar las citas, reuniones y eventos que se tenga que recordar, de forma que resulte más sencillo administrar el tiempo y que Outlook nos avise cuando se aproxime la fecha y hora indicadas. Tareas, fuentes RSS, diario y notas Descripción de las carpetas Tareas (para almacenar información acerca de las actividades que se tienen que realizar), Diario (para registrar cualquier actividad que se realice en el trabajo diario) y Notas en el programa organizador personal Outlook. También se estudia la suscripción a fuentes RSS y el modo de recuperar los elementos que se borren en Outlook, desde la carpeta Elementos eliminados. 
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26 oct. 2012 - Rtvc, a través de señalcolombia, transmitirá la totalidad de los Juegos. Nacionales del 3 al 17 de Noviem
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22 feb. 2013 - Continúa exposición de la Fonoteca de rtvc en la Unipanamericana. La exposición de “Carátulas de Música C
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27 jul. 2012 - www.rtvc.gov.co estrena imagen. El nuevo diseño tiene como propósito facilitar a los colombianos el acces
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1 nov. 2013 - RTVC rinde cuentas a los colombianos. Radio Televisión Nacional de Colombia –RTVC– y su marca Señal. Colom
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14 jun. 2013 - evento se entregó a todos los empleados un mug como souvenir con la nueva imagen de Señal Colombia Sistem
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15 feb. 2013 - Durante el año 2012 señalcolombia, de rtvc, se unió al “Año. Internacional de la Energía Sostenible para
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18 ene. 2013 - fiestas y carnavales a partir del. 14 de enero, acompañando las celebraciones ... Colombia: Trayecto Pací
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17 may. 2013 - Radio Televisión Nacional de Colombia y la Asociación Colombiana de Locutores rindieron homenaje a las Vo
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19 jul. 2013 - Señal Institucional y Señal Radio. Colombia transmitirán en directo: ”Colombia Vive su Independencia”. Se
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24 may. 2013 - En este espacio los ciudadanos encontrarán toda la información relacionada con la Televisión Digital Terr
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31 may. 2013 - que quiere descubrir el mundo; Palenque, su tierra, es Obra. Maestra del Patrimonio Oral e Inmaterial de
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“Virtual Educa” el evento más importante de innovación educativa y TIC que se realiza en Latinoamérica y el Caribe ... i
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12 abr. 2013 - Rtvc presente en la “Marcha por la Paz” que presidió el presidente Santos desde el CAN en Bogotá. El pasa
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23 ago. 2013 - Señal Radio Colombia estará en Festival de las Migraciones desde Nuquí, Chocó. Señal Radio Colombia conti
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1 mar. 2013 - Catalina se quedó con señalcolombia. La calidad de la programación de señalcolombia fue premiada en todas
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26 jul. 2013 - entretenimiento para radio, televisión y Web, fue considerada por el jurado como la mejor Producción Inte
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28 oct. 2011 - Llegó el día dulce del año, y por éste motivo la oficina de Gestión Humana programó y coordinó la celebra
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15 mar. 2013 - Desde ayer jueves se está haciendo entrega de la respectiva certificación de Ciudadanía Digital a todos l
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2 ago. 2013 - Señal Colombia el canal oficial de los. Juegos Mundiales Cali 2013. Señal Colombia es el canal oficial de
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22 mar. 2013 - Los niños del Gimnasio de los Andes vinieron a conocer a rtvc y a señalcolombia. El pasado martes, 19 de
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1 feb. 2013 - Hoy estamos celebrando en rtvc un nuevo año de la Radio. Nacional de Colombia, y como parte de la celebrac
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26 abr. 2013 - Diana Rocío Celis Mora, gerente de RTVC, hizo su presentación oficial ante los colaboradores de la Entida
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Señal Colombia Sistema de Medios. Públicos estrena hoy su nueva Intranet. Diana Celis Mora, Gerente de Señal Colombia Si
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