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Objetivo General:

Identificar la importancia de utilizar este programa
para administrar la informacién de manera
personal, a fin de lograr un mejor control en su
desarrollo y optimizar los recursos.

Al finalizar con éxito este curso, los participantes
seran capaces de:

e Comprender la importancia que tiene este
programa  para  obtener el  mayor
aprovechamiento en la utilizacion de esta
herramienta como apoyo para generar
controles especificos en sus actividades
cotidianas.

e Creara su propia libreta de direcciones, asi
como, calendarizar sus actividades y sus
propias tareas, para llevar una mejor
planeacion de sus actividades.

Dirigido a:

Ejecutivos, Ingenieros, Administradores,
Secretarias, Personal Operativo, y Publico en
General interesado en el tema y que la utilice
como herramienta en de trabajo.

Duracion:

5 Horas

Contenido:

e Funciones Generales de Palm

e Calendario
e ¢Qué es el calendario?

Obsidiana No. 2887,

Residencial Victoria,

Guadalajara, Jal.

Tels. (33) 3133-0047 y (33) 3632-8084

Abrir un elemento del calendario
Acceso a una tarea desde el
calendario

Crear una cita

Realizar eventos

Organizar una reunion

Configuracion del calendario

Contactos

Crear un nuevo contacto

Libreta de direcciones

Vista de contactos

Enviar una carta a un contacto
Realizar una llamada telefénica a una
persona incluida en la lista de
contactos

Tareas

Crear una tarea

Cambiar opciones a las tareas
Crear tareas con periodicidad
Marcar tareas como completas
Asignacion de tareas
Configuracion de las tareas

Notas

Crear una nota

Abrir una nota

Marcar una nota como leida o no
leida

Configuracion de las notas

Impresion

Configuracion de pagina
Vista preliminar
Impresion

Una empresa al servicio de sus proyvectos 1



