ENPRESA
ZIENTZIEN
FAKULTATEA

- Bt MONDRAGON
SECRETARIADO DE DIRECCION EVPRESARIALES UNIBERTSITATEA

ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS II

Curso: 2 Tipo: Obligatoria | Periodo de docencia: Cl1
Créditos: 3 Profesor: Miriam Leibar Balzategi
] Departamento: Comunicacién y Humanidades

OBJETIVOS

Conocer y utilizar la herramienta Microsoft Outlook aplicable en las tareas del asistente de
direccion.

CONTENIDOS

1. AGENDA ELECTRONICA: Microsoft Outlook

ORIENTACION METODOLOGICA

> Clases tedricas basadas en exposicion de los temas por parte del profesor .
> Clases practicas

EVALUACION
Se basara en los siguientes parametros:
» Examen final

> Participacion en clase
> Realizacion de trabajos

BIBLIOGRAFIA BASICA

> GALLUD, P. L., GALLUD, 1.S., SANCHEZ, 1.3.: Microsoft Outlook 2000, iniciacion y
referencia. McGraw-Hill / Interamericana de Espafia, Aravaca 2000.

> KELLY, J.: Microsoft Outlook sin problemas. McGraw-Hill / Interamericana de Espafia,
Aravaca 2000.
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