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MATERIAL:

& Claves de acceso

& Guia de usuario (formato .pdf disponible)
& Manual (formato .pdf disponible on line)

CONTENIDO PLATAFORMA:
& Paginas totales: 350
sweuens & NO de ejercicios: 25

OBJETIVOS:

Realizar operaciones de grabaciéon de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la informacién y
documentacidén requeridas en las tareas administrativas y de gestién, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, productividad,
seguridad y respeto al medio ambiente.

A QUIEN VA DIRIGIDO:
Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o
publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

CONTENIDOS:

1. Conexion y funcionamiento operativo del
equipamiento informatico.

Componentes y periféricos de los equipamientos
informaticos.

Conectores del equipamiento informatico.

Tipos de consumibles en los equipamientos
informaticos.

2. Transcripcion de documentacion con
procesadores de texto.

Estructura y funciones de un procesador de texto.
Gestidn de documentos en procesadores de textos.
Aplicacién de formato a documentos.

Utilizaciéon de plantillas.

Edicion de textos y tablas.

Insercion de objetos.

Configuracién e impresién de textos.

3. Utilizacion de presentacion grafica con
aplicaciones informaticas.

Estructura y funciones de la aplicacion. Gestion de
presentaciones graficas. Introduccidén, modificacion
y eliminacion de datos. Insercion de objetos.
Configuracidn e impresidn de presentaciones
graficas.

4. Elaboracion de documentacion con hojas de

calculo.

Estructura y funciones de una hoja de célculo.
Gestion de documentos de hojas de calculo.

Aplicacién de formato a las hojas de calculo.
Utilizacidén de formulas y funciones sencillas.
Edicion de hojas de calculo.

Insercién y configuracién de graficos.
Configuracion e impresion de hojas calculo.

5. Transmision interna de informacion y
documentaciéon en las organizaciones.

Actitud personal y profesional en la recepcion de
instrucciones de trabajo.

Seleccion y organizacion del contenido de mensajes
en la comunicacion Procedimientos internos para la
transmision de la informacion y documentacion.
Utilidades de la mensajeria informatica en la
transmision de documentos.

La entrega personal de documentos: el feed-back y
la escucha efectiva.

La comunicacion asertiva.

Identificacion y puesta en practica de pautas de
actuacion personal ante incidencias en la entrega.
Comportamientos y sefales basicas de control
emocional.

Confidencialidad, seguridad y custodia en la
transmision.
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