
C O O R D I N A C I Ó N  G E N E R A L  D E  P L A N E A C I Ó N  Y  A D M I N I S T R A C I Ó N
D I R E C C I Ó N  G E N E R A L  D E  D E S A R R O L L O  I N S T I T U C I O N A L
D I R E C C I Ó N  D E  G E S T I Ó N  Y  D E S A R R O L L O  E S T R U C T U R A L

D E P A R T A M E N T O  D E  D E S A R R O L L O  Y  C A P A C I T A C I Ó N

Te invitan al curso:

CORREO ELECTRÓNICO Y
PLATAFORMAS DIGITALES 

PARA SU APLICACIÓN EN EL
TRABAJO

Mediante este curso, se pretende dar a conocer el buen
uso de herramientas de correo electrónico así como sus
funcionalidades en el día a día, especialmente en el medio
laboral como una herramienta de ayuda en comunicación y
gestión de procesos.

CONTENIDO TEMÁTICO 

1. ELECCIÓN DE SERVICIO DE CORREO ELECTRÓNICO.
1.1 Dominio
1.2 Dirección de correo electrónico
1.2.1 Corporativo
1.2.2 Personal
2. FUNCIONAMIENTO DEL CORREO ELECTRÓNICO.
2.1 Elección de servicio
2.2 Registro de correo
2.3 Creación de contraseña segura
2.4 Envío
3. REGISTRO DE CORREO ELECTRÓNICO.
3.1 Suscripción
3.2 Ingresa a la página web
3.3 Registro
3.4 Completar Formulario
3.5 Identidad
4. PERSONALIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO.
4.1 Información personal.
4.2 Bandeja de entrada, bandeja de salida, borradores, correo no deseado o
spam, papelera o elementos eliminados.
4.3 Creación de mensaje
5. CONFIGURACIÓN DE SEGURIDAD Y PLATAFORMAS DIGITALES.
5.1 Configuración de cuenta: privacidad, seguridad y vinculación de cuentas
5.2 Precauciones que se deben tener en internet.
5.3 Limpieza de correo electrónico.
6. VINCULACIÓN CON APLICACIONES Y SERVICIOS.
6.1 Nube
6.2 Respaldo de información
6.3 Restaurar datos
6.4 Correo electrónico y vida digital.

Curso dirigido a Personal Administrativo
Sindicalizado y de Confianza

OBJETIVO DEL CURSO



Real iza tu registro en el  
CÓDIGO QR  que te corresponda

PERSONAL DE CONFIANZA PERSONAL SINDICALIZADO

SESIONES: 30  de abril; 07, 14, 21, 28 de mayo y 04 de junio
de 2024.

HORARIO: 8:00 a 10:00  am

LUGAR: Centro de Cómputo de la Facultad de Farmacia

FECHAS DE REGISTRO
15,16 y 17 de abril del 2024

Apertura: 15 de abril (8:00 am)
Cierre: 17 de abril (14:00 pm)

15 lugares 15 lugares
CONTÁCTANOS EN:

https://www.facebook.com/desarrolloycapacitacionuaem/

Rectoría
Dra. Viridiana Aydeé León Hernández

Secretaria General
Mtra. María Delia Adame Arcos

Coordinación General de Planeación y Administración
Dr. Juan Manuel Rivas González

Dirección General de Desarrollo Institucional
Dra. María del Carmen Torres Salazar

Dirección de Gestión y Desarrollo Estructural
Mtra. Melody Medrán Cabrera

Departamento de Desarrollo y Capacitación
Lic. Claudia Saldaña Galeana 

INFORMES Y BUZÓN DE QUEJAS
 ENVÍA CORREO A:

capacitacion.desarrollo@uaem.mx

https://forms.gle/GwdesFwewN9pm9ED8https://forms.gle/3s6bLj4m9DTFWs8q8

EN LA PÁGINA OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
Y CAPACITACIÓN PUEDES CONSULTAR LOS DÍPTICOS 

EN EL SIGUIENTE LINK:

https://bit.ly/desarrolloycapacitacion


