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Google Calendar

-Introduccion a Thunderbird, descarga y configuracion

CONTENIDO DEL PROGRAMA

CARGA LECTIVA: 2 ECTS 50 horas

Cursado desde 11 de septiembre de 2024 hasta 20 de
septiembre de 2024

~Unidad didactica 1: Introduccién al cotreo
electronico. Microsoft Outlook

-Origenes del correo electronico

~-Cbémo funciona el correo electrénico

-El cliente de correo electrénico

-Instalacién y configuracion de Outlook

-Enviar un correo

-Recibir y gestionar correo

~Crear una cita en nuestro calendario

-Afiadir nuevo contacto

-Visualizar y organizar los contactos

-Crear y organizar grupos de contactos

-Enviar un e-mail 2 un grupo

-Adjuntar archivo en un correo

-Abrir y guardar un archivo adjunto

-Creacién de una firma para nuestros correos
~Incluir la firma en un correo aislado

-Crear nuestra tasjeta de presentacién

-Insertar tarjeta de presentacién en un correo
-Insertar tarjeta de presentacién en nuestra firma
-Crear respuesta automatica "Fuera de la oficina"
(Correos de Microsoft Exchange)

-Crear una plantilla personalizada para respuesta
automatica en correo POP o IMAP

-Crear respuesta automatica "Fuera de la oficina"
(Correos POP o IMAP)

-Reenvio y redireccionamiento automatico
-Utilizacion de una plantilla de disefio predeterminada
-Creacién de una plantilla de disefio propia
-Utilizacién de una plantilla propia

~Creacion de calendarios

-Compattir calendario

-Unidad didéctica 2: Mozilla Thunderbird, Gmail y

-Configuracioén general de la cuenta de correo de
Thunderbird

-Configuracion del servidor

-Configuracion: copias y carpetas
-Configuracién: redaccion y direcciones
-Configuracién: correo no deseado
-Configuracién: sincronizacién y almacenamiento
-Configuracion: acuses de recibo

-Configuracion: seguridad

-Configuracion: carpetas locales

-Configuracion: servidor de salida

-Introduccién al uso de calendarios en Thunderbird
-Incorporar a Thunderbird un calendario de Google
-Invitar a otras personas a eventos

-Gmail: el correo de Google. Introduccion
~Crear una cuenta de Gmail

-Conociendo la bandeja de entrada de Gmail
-Otras configuraciones de Gmail

-Configurando Gmail. General

-Configuracién de Gmail: Etiquetas, Recibos y
Cuentas e importacién

-Configuraciéon de Gmail: Filtros y direcciones
bloqueadas y reenvio

-Configuracién de Gmail: resto de opciones
-Google Calendar. Introduccién y configuracion
basica

-Google Calendas: crear y compartir calendarios
-Google Calendar: crear y compartir eventos
-Unidad didactica 3: Evaluacion



