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Somos Kirleo

Kirleo, Escuela de Oficios tiene como objetivo
la formacion de trabajadores en nuevas
competencias que permitan optimizar su
desempeno (upskilling) o reciclarse y adaptarse

a un nuevo puesto (reskilling).

Kirleo es sinonimo de formacion profesional
no reglada en areas con alta empleabilidad y
demanda asesorando y tramitando la formacion

bonificada.

Kirleo busca ser tu socio en el diseno de planes

de formacion estrategicos.

UN ESPACIO PARA
MEJORAR

Certificado al completar tu
formacion de titulaciones
propias y oficiales.

Conmas de 70
centros de formacioén
en Espana, Portugal,
Marruecosy
Latinoamérica...

KIRLEO ayuda a formar y certificar
a profesionales de diferentes

sectores industriales.




;Que podemos
ofrecerte?

1. Instalacionesy maquinaria propias.

2. Formadores acreditados y técnicos PRL
titulados.

3. Profesionales especializados con mas de 10
anos de experiencia en el sector.

4. Gestion de bonificaciones de la FUNDAE.

5. Programas adaptados a las exigencias
legales sobre operadores de equipos de
trabajo.

6. Todos nuestros cursos incluyen dossier,
diploma y carné de aptitud.

10.

.
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Modelo flexible: formacion a medida y cursos
abiertos.

Poliza de RC para todos nuestros cursos
(hasta 10 millones €).

Seguro de accidentes de todos los asistentes
incluidos en los in itinere.

Con la garantia de diferentes normas de
calidad internacionales ISO y UNE.

Nos encargamos de todas las gestiones necesarias para bonificar

LI 4
Gestlon nuestras formaciones. Si lo prefieres, tambien ofrecemos asesoramiento

bonificada

sobre cualquier duda que puedas tener: la cuota disponible para tu

empresa, como cumplimentar la documentacion necesaria, plazos, etc




ESCUELA DE INFORMATICA

Utilizacion del programa Outlook, que entra dentro de las
aplicaciones llamadas organizadores personales, y que
permite manejar la informacion personal y profesional
que se utiliza en el trabajo cotidiano en una oficina:
programacion de citas, eventos y reuniones, contactos,

correo electronico, tareas, notas, etc.
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Modalidad

Perfil del
estudiante

Evaluacion

Duracion

Online.

Ser mayor de edad (18 anos).

Disponer de un buen estado psiquico/fisico no limitativo para la

realizacion de este tipo de actividades.

Disponer de competencias digitales basicas para usar el

navegador y moverse a traves del curso.

Al finalizar cada unidad.

15 horas teorico-préecticas.



Objetivo General

Capacitar a los usuarios para dominar eficazmente Microsoft Outlook como un
programa organizador personal, abordando desde la introduccion basica del
software, incluyendo su inicio y cierre, asi como la familiarizacion con su entorno,
hasta el manejo avanzado de sus funciones, tales como la configuracion de
cuentas de correo electronico, el almacenamiento y gestion de datos, el manejo
de la carpeta de Contactos con todas sus operaciones, el uso de utilidades para
optimizar el trabajo con la lista de contactos, la impresion de documentos, la
configuracion y gestion del servicio de correo electronico, la firmay cifrado de
mensajes, el uso del calendario para la planificacion y gestion de eventos, y la
comprension de las carpetas de Tareas, Diario y Notas, junto con la suscripcion
a fuentes RSS y la recuperacion de elementos eliminados, permitiendo asi una
eficiente administracion de la informacion y las comunicaciones en el entorno

laboraly personal.



Objetivos Especificos

Introducir el programa organizador
personal Outlook, explicando como
iniciar y cerrar la aplicacion, asi como

familiarizarse con su entorno basico.

Describir el proceso de anadir una cuenta
de correo electronico inicial y presentar
los distintos componentes o carpetas de
Outlook.

Ensenar como almacenar, importary

exportar datos en Outlook.

Detallar el uso y la gestion de la carpeta
de Contactos, incluyendo la creacion,
edicion, eliminacion, y busqueda de
contactos, asi como la aplicacion de

distintas vistas vy filtros.

Explicar las utilidades disponibles

en Outlook para trabajar con la lista
de contactos, como la marca de
seguimiento, llamadas a contactos,
creacion de grupos, y combinacion de

correspondencia.

Ensenar el proceso de impresion en

Outlook.

Describir la configuracion y el uso del
servicio de correo electronico en Outlook,
tanto para enviar como para recibir

mensajes.

Explicar como firmar vy cifrar mensajes de
correo electronico mediante certificados
digitales S/MINE.

Detallar el funcionamiento de la
carpeta de Calendario en Outlook para
la programacion y gestion de citas,

reuniones y eventos.

Describir las carpetas de Tareas, Diario y
Notas en Outlook, asi como la suscripcion
a fuentes RSS y la recuperacion de
elementos eliminados desde la carpeta

Elementos eliminados.



Contenidos

Introduccion y objetivos del curso.
1. Introduccion

2. Objetivos.

Introduccion a Outlook.
1. Que es Outlook.

2. Iniciary configurar.

3. Componentes de Outlook.
4. Outlook para hoy.
5

. Archivary salir de Outlook

La lista de contactos.

1. Crear una lista de contactos.
2. Administrar los contactos.

3. Buscar contactos.

4. Filtros.

Operaciones con contactos.
1. Seguimiento.

. Llamar a un contacto.

. Grupos de contactos y grupos de Office 365.

2
3
4. Combinar correspondencia.
5

. Impresion en Outlook

Correo electronico.

1. Configurar el correo.

2. Escribir mensajes.

3. Adjuntar desde OneDrive

4. Opciones de envio.

ice de contenidos - 15 h

Gestion del correo.
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Enviary recibir.

Descargar encabezados

. Responder el correo.

Administrar mensajes

Reglas.

. Respuestas automaticas (Fuera de la oficina)

Asegurar el correo electronico: firmay
cifrado.

1

2.

3.

Obtener e instalar un certificado digital.
Seleccionar el certificado digital en Outlook.

Utilizar el certificado digital.

El calendario.
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Opciones del calendario

Crear citas.

. Citas periodicas

Introducir eventos.
Planear una reunion.,

Avisos

Tareas, Fuentes RSS, Diario y Notas.

1

2
3
4
5

Crear tareas.

. Seguimiento de una tarea.
. Fuentes RSS

El diario

. Notas y elementos eliminados.

Test final del curso.



Metodologia

El desarrollo de la accion formativa se realiza a través de

@3 una metodologia basada en la participacion y adecuacion
@ del temario a la realidad personal y profesional de los

participantes.
1 Impartida por docentes especializados en formacion de
E prevencion de riesgos laborales.

\ Desarrollo de actividades practicas y simulacion de

@/ entornos reales para la aplicacion de conocimientos tedricos

previamente adquiridos por el alumno.



Certificados de
calidad

LRQA LRQA

Certificado de Aprobacién

GAM TRAINING APOYO Y
FORMACION, S.L.

Certificado de Aprobacién

GAM TRAINING APOYO Y
FORMACION, S.L.
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Certificado de Aprobacién

GAM TRAINI“G- APOYO Y
FORMACION, 5.L. (KIRLEO
ESCUELA DE OFICIOS):

Certificado de Aprobacién

GAM TRAINING APOYO Y
FORMACION, S.L. (KIRLEO
ESCUELA DE OFICIOS):

Certificado de Aprobacién

GAM TRAINING APOYO Y
FORMACION, S.L. (KIRLEO
ESCUELA DE OFICIOS):
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Documentacion para

el alumno

Kirles Certificado de aptitud

waasess (Jperador/a de equipos de trabajo

EMILIO LOR

Fecha d
5725 ik Sertifcado de aptiud

Cursa  Fechaexp:  Valider
1. rawsw  0x/ovsn

NNFESy o RD 1IVSEET, asl
corra & Lis WORMAS sspeciicat.
Este certificado st vinculsdo
con digloma evitido por o
Senvicio de Formadin de GAM de
L Accidn Formatha Condrata.

Consultas: formacion@gamrentals.com /7 900 230 020

Kirleo gam?

Certifica

Que el 5r.50a,
AMA M* MUNOZ PINEDA

DHINIE: Q000000

Trabajador en la empresa: GAM TRAINING APOYO Y FORMACION, 5.L. - BT4426636
Ha realizado en modalidad presencial con apravechamiento la accidn formative earoo/pracics con n® de registro
FOOD000

OUTLOOK 365

P40 CRTIFS0S DEL FEAL DECRITO 20402831, D6 20 DE ARSL 2031, QLT BDGLULA T8CrA NOSUTICN CORTRLM, NECTSRARND FAk LA DOMOUCTION FDE WAS FBLICAS [584-
RS O WTHL0E OUE IFTCTUEN LA ACTRACIAD D TRAASIOSTI POR CARSTTTRA ¥ AIATIMITCAN A TRPRTSAS DSTARUNC D45 TN (LI QUATR T5TADD ATLERAD OF LA
L ELRCRLA, PR L (U RERULTE OBUGATORK ESTAR M TSt DE PERRADS DF OOMOUCTION DF LAS CATEGORMS £1, £1eE. C Cs. 00, DeE, 040 Dok, DERRSDAY
EHEL FRGLARENTO Gl RAL Df CORDAICTORES, MFROQALDY FOR DL ROAL DECRETORIR00R, DE B 0T AAmd

Inpartica por GAM TRAINING APOYO Y FORBMACION del 1TAOR2023 al 1TTOR2023 en Madrid oon una durssidn de § heras, con
amegio al programa ¢ cual figura a dorso.
¥ para gt corrste, Se expide exte centificads en Menes o 17 mar., 2023

GAM TRAINING APOYO Y RecibifAlumno T.FRL Foemadornexaminador
FORMACION ANA M* MUROZ PINEDA DE LA ERMITA VALLEJD, JESUS.
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Kirleo

ESCUELA DE OFICIOS

kirleo.com
formacion@kirleo.com
Q00 230 020



https://kirleo.com/es

