)|

[
N

| : /[,/ P 78

=

]
HAENDE

»/
ICA o
FORMACION Qe |52

Experto en Gestion de la Documentacion y
Archivos para Secretariado de Direccion
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Secretariado de Direccion

Experto en Gestion de la Documentacién y Archivos para Secretariado de Direccion

Duracioén: 300 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

TEMA 1. EL ARCHIVO

. Flujo documental de la empresa
. Conceptos

. Niveles de archivo

. Clasificacion de documentos

. Ciclo vital de los documentos

. Valor de los documentos

. La seguridad en el archivo
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TEMA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

1. Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
2. Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
3. Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

4. Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

5. Gestion documental informatica

TEMA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacién

2. Recuperacion de informacién

3. Metodologia de busqueda electronica de informacién

4. Seleccidn, discriminacion y valoracién de la informacién

TEMA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION

1. Etica y legalidad en la recopilacion de informacion en soportes informéticos

2. Normas sobre propiedad intelectual

3. Proteccién de datos de caracter personal

TEMA 5. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
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1. La técnica dactilografica

2. Transcripcion de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

TEMA 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

1. El aspecto de los caracteres

2. El aspecto de un parrafo

3. Aplicacion de estilos

4. Insercién en ediciones de textos
5. Seleccidn de un bloque de texto

TEMA 7. DOCUMENTOS PROFESIONALES

1. Creacion y uso de plantillas

2. Creacion de formularios

3. Combinacion de correspondencia
4. Impresion de textos

TEMA 8. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

. Libro de trabajo y hoja de calculo

. Copiar y mover bloques

SUMA

. Férmulas y operadores de calculo de las formulas
. Calcular subtotales

. Rango de funciones

. Funciones principales

TEMA 9. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
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1. Representaciones graficas

2. Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

3. Elaboracion de tablas

4. Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos

TEMA 10. ELABORACION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS

. Elementos que componen una presentacion
. Crear y guardar una presentacion

. Diapositivas patrén

. Seleccionar y mover objetos

. Fondos de diapositivas

. Insertar y modificar texto

. Imagenes en diapositivas

. Insercion de videos

TEMA 11. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB
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1. Cabecera, titulo y cuerpo del documento en html
2. Personalizar el texto
3. Insertar imagenes
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4. Tablas
5. Hiperenlaces
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