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28 La formacion profesional en el contexto europeo
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33.1 Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo

33.2 Consecuencias de los riesgos

33.3 Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales

34 Direccion y motivacion de equipos
34.1 Introduccion

34.2 Conceptos basicos

34.3 La entrevista de evaluacion



34.4 Evaluacion del desempefio y Gestion de Recursos Humanos
34.5 Principios de la Evaluacién del desempeiio

34.6 Preparacion de las evaluaciones del desempefio
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5 Actividades a desarrollar para acciones formativas on line
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5.5 Chat

5.6 Correo electronico
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6.4 Cuestionario: Evaluacion de acciones formativas
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7.4 Cuestionario: Los estandares E-learning
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8.4 Direcciones de correo electrénico
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9.8 Elementos enviados



9.9 Carpetas de busqueda

9.10 Grupo Calendario

9.11 Grupo Contactos

9.12 Grupo Tareas

9.13 Grupo Notas

9.14 Grupo Lista de carpetas

9.15 Grupo Accesos directos

9.16 Grupo Diario

9.17 Préctica simulada - Vaciar elementos eliminados
9.18 Simulacién - Reconocer grupos del Panel de exploracion
9.19 Prdactica - Conociendo Outlook

9.20 Cuestionario: Conociendo Outlook

10 Personalizacion del entorno de trabajo

10.1 Mostrar u ocultar el Panel de exploracion

10.2 Visualizacién de mensajes

10.3 Carpetas favoritas

10.4 Barras de herramientas

10.5 Préctica simulada - Cambiar la forma de visualizar los mensajes
10.6 Simulacion - Trabajar con diferentes Barras de herramientas
10.7 Practica - Personalizacion del entorno de trabajo

10.8 Cuestionario: Personalizacion del entorno de trabajo

11 Correo electronico

11.1 Video Real - Correo electrénico

11.2 Configurar una cuenta de correos

11.3 Creacién de un mensaje nuevo

11.4 Comprobacién de direcciones de destinatarios

11.5 Video Real - Errores en las direcciones electrdnicas
11.6 Adjuntar un archivo a un mensaje
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11.10 Simulacidn - Envio de adjuntos

11.11 Practica - Correo electrdnico

11.12 Cuestionario: Correo electrénico

12 Enviar y recibir mensajes

12.1 Enviar y recibir mensajes

12.2 Recuperar y eliminar mensajes

12.3 Responder un mensaje recibido

12.4 Reenviar un mensaje

12.5 Recibir mensajes con datos adjuntos
12.6 Enviar correos como mensajes adjuntos
12.7 Envio de una URL en un mensaje



12.8 Crear un vinculo a una direccion de correo electréonico
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12.10 Simulacidn - Responder y reenviar

12.11 Practica - Enviar y recibir

12.12 Cuestionario: Enviar y recibir

13 Lista de contactos
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13.2 Afadir informacidn detallada
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13.11 Gestidn de la Libreta de direcciones

13.12 Préctica simulada - Exportar la lista de contactos
13.13 Simulacioén - Usar la Libreta de direcciones
13.14 Practica - Lista de contactos

13.15 Cuestionario: Lista de contactos

14 Hacer mas atractivos nuestros e-mails

14.1 Formatos disponibles
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14.3 Cambiar el color de fondo de un mensaje

14.4 Disefios de fondo

14.5 Crear un nuevo disefio de fondo
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14.11 Practica - Hacer mas atractivos nuestros e-mails
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15 Opciones de mensaje

15.1 Importancia y caracter
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15.3 Opciones de entrega
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15.7 Simulacién - Botones de voto



15.8 Practica - Opciones de mensaje
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16.1 Organizar el correo electrdnico por carpetas

16.2 Crear reglas
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16.4 Agregar una cuenta de correos Hotmail

16.5 Antivirus
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18.2 Diario

18.3 Notas
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