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SEMINARIO ESPECIALIZADO: MAILING EFICAZ
CON MICROSOFT OUTLOOK'Y ACCESS

242 Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION: 6 HH

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito

2. Informéatica a nivel de usuario (Windows — Word)

3. Conocimientos basicos de Correo electréonico (enviar correos sencillos y
con archivos adjuntos)

OBJETIVOS:
OBJETIVOS GENERALES

El alumnado sera capaz fabricar una libreta de direcciones importando datos
de una base de datos y realizar un mailing a cada componente de la libreta
de direcciones de forma personalizada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El alumnado serd capaz de crear una tabla en una base de datos y hacer
consultas sencillas sobre la tabla.

El alumnado serd capaz de configurar el programa de correo electrénico
Microsoft Outlook, y construir una libreta de direcciones importando los datos
de la base de datos.

El alumnado serd capaz de redactar un correo electronico estandar y enviarlo
a cada componente de la libreta de direcciones de forma personalizada.

DIRIGIDO A:

Todas aquellas personas que en su trabajo necesiten enviar correos
electronicos de forma masiva a clientes o proveedores.

Fimancia: Imparte: Entidod solicitantes:
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CONTENIDO:

1. Almacenamiento de datos
a.Introduccion
b. Creacion de una base de datos, consistente en una tabla de clientes.
c.Creaciodn de consultas sencillas y de creacion de tabla
d.Se subira la base de datos a internet.
e.Cada cliente se dara de alta en la base de datos.
f. Se bajara la base de datos de internet y se colocara en una unidad de
red, para que cada alumno pueda utilizarla.

2. Mailing:
a. Aspectos generales y Configuracion de Microsoft Outlook
b.Creacion de una libreta de direcciones importando los datos de la
base de datos.
c.Se creara una combinacion de correspondencia utilizando los datos
de la base de datos.

d.Se combinara el documento principal con la base de datos a través
de correo electronico

3. Practica
4. Preguntas.

NOTA IMPORTANTE:

La seleccion de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion,
teniendo en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se
avisara a las personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al
movil o lamada telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengais una oportunidad y se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o0 alumna tendra la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitara |la opcion de participar en mas de una
accion siempre y cuando no se supere el numero de horas maximas marcadas
por cada programacion.

Fimancia: Imparte: Entidod solicitantes:
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