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Microsoft Outlook 2016 Core: Habilidades basicas de
comunicacion, colaboracion y correo electrénico;

Examen 77-731

Objetivos de Examen MOS

Los candidatos exitosos para el examen de Microsoft Outlook 2016 tienen aproximadamente 150 horas de
instruccion y experiencia practica con el producto. Los candidatos usaran Outlook 2016 para mejorar la
correspondencia profesional, crear calendarios y programar citas. Los ejemplos de aplicacién incluyen la
coordinacién de la creacién de recursos, el envio de mensajes para campafas de marketing, la planificaciéon de
reuniones de personal y la asignacion de elementos de accidn de reunion.

Los examenes de certificacion MOS 2016 introducen un nuevo formato basado en el rendimiento
para mejorar las pruebas de los conocimientos, habilidades y habilidades de un candidato utilizando
los programas MOS 2016:

e las instrucciones de la tarea de examen MOS 2016 generalmente no incluyen el nombre del
comando como en versiones anteriores. Por ejemplo, se evitan los nombres de funcién y se
reemplazan por descriptores. Esto significa que los candidatos deben entender el propdsito
y el uso comun de la funcionalidad del programa para completar con éxito las tareas en
cada uno de los proyectos.

e Elformato de examen MOS 2016 incorpora multiples proyectos.
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1.1 Personalizar ajustes

Administrar el . .
1.1.1 Personalizar mensajes de respuesta
entorno de

Outlook para la 1.1.2 Cambiar formatos de texto para todos los mensajes salientes
productividad 1.1.3 Personalizar el Panel de navegacion

1.1.4 Configurar revisiones

1.1.5 Administrar varias cuentas

1.1.6 Afadir una cuenta

1.2 Imprimir y guardar informacion

1.2.1 Imprimir informacién de mensajes, calendarios, contactos o
tareas

1.2.2 Guardar datos adjuntos de mensajes

1.2.3 Vista previa de archivos adjuntos

1.2.4 Guardar mensajes en formatos alternativos

1.2.5 Exportar mensajes a un archivo de datos

1.3 Realizar operaciones de busqueda en Outlook

1.3.1 Crear nuevas carpetas de busqueda

1.3.2 Buscar elementos en mensajes, tareas, contactos o
calendarios

1.3.3 Buscar mediante el uso de busqueda avanzada
1.3.4 Buscar por carpeta

Administrar 2.1 Configurar los ajustes de correo
mensajes

2.1.1 Establecer fuentes para nuevos mensajes y respuestas

2.1.2 Crear, asignar y modificar firmas

2.1.3 Crear y administrar reglas

2.1.4 Crear respuestas automaticas

2.1.5 Crear mensajes mediante piezas rapidas

2.1.6 Configurar el correo electrénico no deseado y los ajustes de
desorden

2.2 Crear mensajes

2.2.1 Crear un mensaje

2.2.2 Agregar o eliminar archivos adjuntos de mensajes
2.2.3 Anadir cc y bcc a los mensajes

2.2.4 ARadir opciones de seguimiento y votacién

2.2.5 Reenviar y responder a mensajes

2.2.6 Solicitar un recibo de entrega o lectura

2.2.7 Redireccionar respuestas

2.2.9 Marcar los mensajes salientes para el seguimiento, la
imporidad y la sensibilidad

2.2.10 Recordar un mensaje

Microsoft Office Specialist
es el unico programa de
certificacion oficial
reconocido por Microsoft
para Microsoft Office a
nivel mundial.

2.3 Dar formato a un mensaje

2.3.1 Formato de texto

2.3.2 Insertar hipervinculos

2.3.3 Aplicar temas y estilos

2.3.4 Insertar imagenes

2.3.5 Afadir una firma a mensajes especificos

Microsoft
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2.4 Organizar y administrar mensajes

2.4.1 Ordenar mensajes

2.4.2 Mover mensajes entre carpetas

2.4.3 Ahadir nuevas carpetas locales

2.4.4 Aplicar categorias

2.4.5 Limpiar mensajes

2.4.6 Marque un mensaje como leido o no leido

2.4.7 Bandera de mensajes recibidos

2.4.8 Ignorar mensajes

2.4.9 Ordenar mensajes por conversacion

2.4.10 Eliminar mensajes

2.4.11 automatizar tareas repetitivas mediante pasos rapidos
2.4.12 Configurar los ajustes basicos de archivo automatico
2.4.13 Acceso de delegados

e 3.1 Crear y administrar calendarios

horarios 3.1.1 Crear y afiadir calendarios

3.1.2 Ajustar los detalles de visualizacion de los calendarios
3.1.3 Modificar las zonas horarias del calendario

3.1.4 Eliminar calendarios

3.1.5 Establecer horarios de trabajo del calendario

3.1.6 Administrar varios calendarios

3.1.7 Administrar grupos de calendario

3.1.8 Mostrar varios calendarios

3.1.9 Compartir calendarios

3.2 Crear Citas, Reuniones y Eventos
3.2.1 Crear elementos de calendario
3.2.2 Crear elementos de calendario recurrentes
3.2.3 Cancelar elementos del calendario
3.2.4 Crear elementos de calendario a partir de mensajes
3.2.5 Establecer los tiempos de los elementos del calendario
3.2.6 Configurar reuniones utilizando el asistente de programacion
3.2.7 Establecer el estado libre u ocupado para los elementos del
calendario.
3.2.8 Programar recursos

3.2.9 Configurar la ubicacién de la reunion mediante el Buscador de
salas

3.3 Organizar y gestionar citas, reuniones y eventos
Microsoft Office Specialist
es el unico programa de
certificacion oficial
reconocido por Microsoft
para Microsoft Office a

3.3.1 Establecer la importancia del elemento del calendario
3.3.2 Reenviar elementos del calendario

3.3.3 Configurar recordatorios

3.3.4 Anadir participantes

nivel mundial. 3.3.5 Responder a invitaciones
3.3.6 Actualizar elementos de calendario individuales o recurrentes
”' 3.3.7 Compartir notas de la reunidn
Microsoft 3.3.8 Clasificar elementos del calendario

Office Specialist 3.4 Crear y administrar notas y tareas

Authorized Testing Cent .
uthorized festing Lenter 3.4.1 Crear y gestionar tareas

3.4.2 Crear y organizar notas
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CEINIBEEIE 4.1 Crear y administrar contactos

contactosy 4.1.1 Crear un nuevo contacto

4.1.2 Eliminar contactos

4.1.3 Importar contactos de fuentes externas
4.1.4 Editar informacion de contacto

4.1.5 Adjunte una imagen a un contacto

4.1.6 ARadir etiquetas a los contactos

4.1.7 Compartir contactos

4.1.8 Crear y administrar libretas de direcciones

grupos

4.2 Crear y administrar grupos de contactos

4.2.1 Crear nuevos grupos de contactos

4.2.2 Aiadir contactos a los grupos de contactos existentes
4.2.3 Anadir notas a un grupo de contactos

4.2.4 Actualizar contactos dentro de grupos de contactos
4.2.5 Eliminar grupos de contactos

4.2.6 Eliminar a los miembros del grupo de contacto

Microsoft Office Specialist
es el unico programa de
certificacion oficial
reconocido por Microsoft
para Microsoft Office a
nivel mundial.
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