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PROGRAMA FORMATIVO

TRANSMISION DE INFORMACION POR MEDIOS
CONVENCIONALES E INFORMATICOS

Cadigo: 5264

» Modalidad: Distancia
> Duracioén: 80 horas
» Objetivos:

Al finalizar el curso, el alumno conseguira adquirir los conocimientos necesarios para utilizar los medios informaticos
para la transmision de informacion por medios convencionales e informatizados.

> Contenidos:

Conexidn y funcionamiento operativo del equipamiento informatico

Hardware.

Tipologia y clasificacion.

El ordenador. Tipos.

Arquitectura basica de un equipo informatico.

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.

Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia.
Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos.

Normas de seguridad en conexién/desconexion de equipos informaticos.

Cuestionario de autoevaluacién y solucionario.

Transmision interna personal de documentacion

Principios basicos de comunicacion oral. Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional). Feed-back
ascendente y descendente en la comunicacion. Elementos que acompafian a la comunicacion oral. Comunicacién
efectiva en interpretacion de instrucciones de trabajo.

Incidencias en la transmision.

Protocolo. Recepcién. Resolucién. Comunicacion de la resolucion.

Actitud positiva en resolucion de conflicto.

Entrega de la documentacion. Normas. Destinatario. Plazos. Procedimientos. Formatos de entrega establecidos.
Cuestionario de autoevaluacion y solucionario.

Transmision interna informatizada de documentos

Funcionamiento.

Tipos (correo electronico y red local).

Gestores de correo electronico. Ventanas. Redaccion y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).
Leer el correo. Respuesta del correo. Organizacion de mensajes. Impresion de correos. Libreta de direcciones. Filtrado
de mensajes.

Intranet. Uso y manejo.

Ubicacién de documentos para su realizacién o entrega realizando las operaciones bésicas de abrir, copiar, guardar,
eliminar, mover y crear.

Cuestionario de autoevaluacién y solucionario.
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Normas de sequridad gue garantizan la confidencialidad en la transmision

Gestion de la seguridad de la informacion.

Politica de seguridad de la organizacion.

Identificacion y clasificacion de activos a proteger.

Responsabilidad personal de los documentos manipulados. Confidencialidad de los datos tratados. Rigurosidad en los
datos tratados. Utilizacion de datos de forma exclusiva. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones
cometidas en la manipulacién de datos.

Seguridad fisica.

Autenticacion. Comprobacion de la identidad de un usuario. Garantia en el origen de los datos. Uso de certificacién
digital y firma electronica.

Confidencialidad.

Integridad. Validez de datos modificados o eliminados. Proteccion de soportes de informacion y copias de respaldo.
Gestion y registro de incidencias.

Cuestionario de autoevaluacién y solucionario.
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