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FORMACION

Asistencia de usuarios en el uso de aplicaciones

ofimaticas y de correo electronico (UF0856)
Modalidad:

e-learning con una duracion 40 horas

Objetivos:

Contenidos:

1. Técnicas de comunicacion en laasistenciaal usuario. 1.1. Tipos de comunicacion. 1.2. Efectos de la
comunicacion. 1.3. Obstaculos o barreras para la comunicacion. 1.4. La comunicacién en la empresa.

1.5. Formas de comunicacién oral. 1.6. Precision y claridad en €l lenguaje. 1.7. Asistenciaal usuario.
1.7.1. Formacién ausuarios. 1.7.1.1. Asesoramiento en el manegjo de utilidadesy aplicaciones. 1.7.1.2.
Politicas de seguridad. 1.7.2. Utilizacion del soporte técnico y sus procedimientos. 1.7.3. Elaboracion de
guias textuales o visuales para usuarios. 1.8. Tipos de licencia de software. 1.8.1. Tipos de programa
1.8.2. Tipos de programas en cuanto alicencias. 1.8.2.1. Aplicaciones de libre uso. 1.8.2.2. Aplicaciones
de uso temporal. 1.8.2.3. Aplicaciones en desarrollo (beta). 1.8.2.4. Aplicaciones necesarias de licencia.
1.8.2.5. Acuerdos corporativos de uso de aplicaciones. 1.8.2.6. Licencias mediante cédigo. 1.8.2.7.
Licencias mediante mochilas. 1.8.3. Derechos de autor y normativa vigente. 1.8.3.1. Derechos de Autor.
1.8.3.2. Patentes, Marcasy Propiedad Industrial. 1.8.3.3. La Ley Organicade Proteccion de Datosy
Seguridad Informatica. 1.8.3.4. LaLey delaPropiedad Intelectual. 2. Gestion del correo electronico y de
laagenda. 2.1. Definicionesy términos. 2.2. Funcionamiento. 2.3. El formato de un correo electronico.
2.3.1. Encabezado. 2.3.2. Cuerpo del mensaje 2.3.3. Archivos adjuntos. 2.4. Configuracion de cuentas de
correo. 2.5. Gestores de correo electronico. 2.5.1. Ventanas. 2.5.2. Redaccion y envio de un mensaje.
2.5.2.1. Remitente. 2.5.2.2. Destinatario ( A:, CC:, CCC) 2.5.2.3. Asunto. 2.5.2.4. Texto del mensaje.
2.5.2.5. Datos adjuntos. 2.5.3. Lecturadel correo. 2.5.4. Respuesta del correo. 2.5.5. Organizacion de
mensgjes. 2.5.6. Impresion de correos. 2.5.7. Libreta de direcciones. 2.5.8. Filtrado de mensgjes. 2.6.
Correo Web. 2.7. Plantillas y firmas corporativas. 2.8. Gestion de lalibreta de direcciones. 2.8.1.
Importar. 2.8.2. Exportar. 2.8.3. Afiadir contactos. 2.8.4. Crear listas de distribucién. 2.8.5. Poner lalista
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adisposicion de otras aplicaciones ofimaticas. 2.9. Gestién de correo. 2.9.1. Organizacion de carpetas.
2.9.2. Importar. 2.9.3. Exportar. 2.9.4. Borrar mensgjes antiguos guardando copias de seguridad. 2.9.5.
Configuracion del correo de entrada. 2.9.6. Proteccion de correos no deseados ?spam?. 2.10.
Componentes fundamental es de una aplicacién de gestion de correos y agendas electrénicas. 2.11. Foros
de noticias ?news?: 2.11.1. Configuracién. 2.11.2. Uso. 2.11.3. Sincronizacion de mensgjes. 2.12.
Programas de agendas en sincronizacion con dispositivos portatiles tipo 2palm?. 2.12.1. Instalacion.
2.12.2. Uso. 2.12.3. Sincronizacion. 2.13. Gestion de laagenda. 2.13.1. Citas. 2.13.2. Calendario. 2.13.3.
Avisos. 2.13.4. Tareas. 2.13.5. Notas. 2.13.6. Organizar reuniones. 2.13.7. Disponibilidad del asistente.
3. Instalacion de programas de cifrado de correos. 3.1. Descarga e instalacion. 3.2. Generacién de claves
publicay privada. 3.3. Lagestion de claves. 3.4. Configuracion. 3.5. Distribucién y obtencién de claves.
3.6. Envio de correos cifrados/firmados. 4. Obtencion de certificados de firma electrénica. 4.1.
Conceptos sobre seguridad en las comunicaciones. 4.2. Certificados electronicos. 4.3. Firma el ectronica.
4.4, Prestador de servicios de certificacion 4.5. Obtencion de un certificado por una personafisica. 4.6.
El certificado y el correo electronico.
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