MENSAJERIA ELECTRONICA (OFWTI029)

MODALIDAD

Teleformacion

Hs. DURACION

15

UNIDADES

TEMAS

Correo electronico

e Qué es el correo electrénico

e Ventajas

e Creacién de un mensaje nuevo

e Escritura de direcciones de destinatarios

e Errores en la direccion de e-mail
e Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones
e Adjuntar un archivo a un mensaje

e Simulacion - Enviar un mensaje utilizando la Libreta de
direcciones

e Normas para la correcta utilizacion de su correo
electrénico

® Practica - Correo electrénico

o Cuestionario: Correo electrénico

Hacer mas atractivos nuestros e-mails

e Formatos disponibles

o Aplicacion de formato al texto
e Agregar imagenes y fondos

e Utilizar un fondo ya creado

e Crear un fondo
o Predeterminar la fuente y el fondo
o Crear una firma electrénica

o Simulacion - Firmas electrénicas
® Practica - Hacer mas atractivos nuestros e-mails
o Cuestionario: Hacer mas atractivos nuestros e-mails

Enviar y recibir

e Enviar y recibir mensajes

e Recuperar y eliminar mensajes

e Respuesta a un mensaje recibido
e Reenviar un mensaje

e Almacenamiento de los datos adjuntos en un mensaje
® Mensajes con mensajes adjuntos
o Adicion de vinculos

e Practica simulada - Eliminar mensajes
® Practica - Enviar y recibir
o Cuestionario: Enviar y recibir

Programas de mensajeria instantanea

e Ventajas de utilizar Windows Live Messenger
e Instalacién de Windows Live Messenger

e Iniciar la sesién

o Crear una cuenta de correo

o Configuracion

o Pantalla principal

o Vinculos répidos

e Afiadir contactos

e Enviar un mensaje

® Personalizar nuestros mensajes

e Transferir archivos

e Videollamadas

® Practica - Afiadir contactos

o Cuestionario: Programas de mensajeria instantanea

Introduccion a la telefonia VOZ IP

e Conceptos basicos
e Mensajeria instantanea Chat

® Programas de Voz por IP

o Cuestionario: Introduccidn a la telefonia Voz IP

Utilizacion de la herramienta Skype

e Hardware necesario para ser usuario de Skype
o Utilidad de Skype
o Descargar Skype

e Instalar Skype
e Iniciar y cerrar Skype

® Practica simulada - Inicio de sesién con Skype
o Cuestionario: Utilizacion de Skype para una Pyme

Establecimiento de comunicacién y gestion
de contactos

® Agregar contactos
e Importar contactos
e Eliminar contactos

o Establecer una conversacion
® Practica simulada - Establecer una conversacion

e Practica simulada - Establecer una conversacion Il
o Cuestionario: Cuestionario final




