CURSO ONLINE BONIFICADO

_GESTION DE LA
DOCUMENTACION Y ARCHIVOS
PARA SECRETARIADO DE
DIRECCION

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ninglin coste para empresa ni trabajador
Duracién: 60 horas | Modalidad: online

TEMA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacién de documentos
Ciclo vital de los documentos

Valor de los documentos
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La seguridad en el archivo

TEMA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacion: alfabética, numeérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacién del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
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Gestion documental informatica

TEMA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacidn

2. Recuperacién de informacién

3. Metodologia de busqueda electrdnica de informacion
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Seleccidn, discriminacidn y valoracion de la informacién

TEMA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION
1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual

3. Proteccién de datos de cardcter personal

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

2. Transcripcion de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias



3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

TEMA 6. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO
El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo

Aplicacion de estilos

Insercion en ediciones de textos
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Selecciéon de un bloque de texto

TEMA 7. DOCUMENTOS PROFESIONALES
1. Creacidny uso de plantillas

2. Creacién de formularios

3. Combinacién de correspondencia
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Impresion de textos

TEMA 8. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO
Libro de trabajo y hoja de célculo

Copiar y mover bloques
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Férmulas y operadores de calculo de las férmulas

Calcular subtotales

Rango de funciones
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Funciones principales

TEMA 9. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
1. Representaciones graficas

2. Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

3. Elaboracion de tablas
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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 patron

Seleccionar y mover objetos

Fondos de diapositivas

Insertar y modificar texto

Imagenes en diapositivas
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Insercion de videos



TEMA 11. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB
Cabecera, titulo y cuerpo del documento en html

Personalizar el texto

Insertar imagenes

Tablas
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Hiperenlaces

Si quieres informacion o inscribirte,

~ pincha aqui y déjanos tus datos
‘ CU BIC para que nos pongamos en contacto
y 4

FORMACIO

www.cubicformacion.com



http://www.cubicformacion.com/

