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FORMACION

Transmision de informacion por medios
convencionales e informaticos - Operaciones de

grabacion y tratamiento de datos y documentos
Modalidad:

e-learning con una duracion 40 horas

Objetivos:

Resolver contingencias elementales de desconexion del equipamiento informatico en condiciones de
seguridad.

Aplicar procedimientos de transmision interna de documentos en organizaciones a través de entrega
personal y utilidades de mensgjeriainformética.

Contenidos:

Conexi?n y funcionamiento operativo del equipamiento inform?tico

Introducci ?n

Hardware

Tipolog?ay clasificaciones

El ordenador. Tipos

Arguitectura b?sica de un equipo inform?tico

Componentes. Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria
Perif?ricos. dispositivos de entraday salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia
Detecci?n y resoluci”n de fallos en dispositivos perif?ricos

Normas de seguridad en conexi?n/desconexi?n de equipos inform?ticos

Resumen

Transmisi?n interna personal de documentaci ?n

Introducci?n
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La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion

CON LOS LIDERES EN (e m m § 150z
FORMACION =

Laactitud de escucha activaen larecepci?
de lasinstrucciones de trabgjo

Incidencias en latransmisi™n

Protocolo

Actitud positiva en resoluci?n de conflictos
Entrega de la documentaci?n

Resumen

Transmisi ?n interna informatizada de documentos

Introducci?n

Funcionamiento

Tipos (correo electrnicoy red local)

Gestores de correo electr?nico

Intranet

Ubicaci ?n de documentos para su realizaci ?n o entrega realizando |as operaciones b?sicas de abrir,
copiar, guardar, eliminar, mover o crear

Resumen

Normas de seguridad que garantizan la confidencialidad en latransmisi”n
Introducci?n

Gesti”n de la seguridad de lainformaci ?n

Pol tica de seguridad de la organizaciaci?n

| dentificaci?n y clasificaci?n de activos a proteger
Responsabilidad personal de los documentos manipul ados
Seguridad f?sica

Autenticaci?n

Confidenciaidad

Integridad

Resumen

Soluciones
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