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CURSO DE ESPECIALIZACION

Objetivos

e Facilitar el uso de las aplicaciones informaticas asistiendo al usuario durante el periodo de utilizacién.
e Gestionar correo y agenda electronica mediante aplicaciones ofimaticas

Contenidos

UD1. Técnicas de comunicacion en la asistencia al usuario.

1.1. Tipos de comunicacion.

1.2. Efectos de la comunicacion.

1.3. Obstaculos o barreras para la comunicacion.
1.4. La comunicacion en la empresa.

1.5. Formas de comunicacion oral.

1.6. Precision y claridad en el lenguaje.

1.7. Asistencia al usuario.

1.8. Tipos de licencia de software.

1.9. Derechos de autor y normativa vigente.

UD2. Gestion del correo electrénico y de la agenda.

2.1. Definiciones y términos.

2.2. Funcionamiento.

2.3. El formato de un correo electrénico.
2.4. Configuracion de cuentas de correo.
2.5. Gestores de correo electrénico.

2.6. Correo Web.
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2.7. Plantillas y firmas corporativas.

2.8. Gestion de la libreta de direcciones.

2.9. Gestion de correo.

2.10. Componentes fundamentales de una aplicacién de gestidn de correos y agendas electronicas.
2.11. Foros de noticias “news”.

2.12. Programas de agendas en sincronizacion con dispositivos portatiles tipo “palm”.

2.13. Gestion de la agenda.

UD3. Instalacion de programas de cifrado de correos.

3.1. Descarga e instalacion.

3.2. Generacién de claves publicay privada.
3.3. La gestion de claves.

3.4. Configuracion.

3.5. Distribucidn y obtencién de claves.

3.6. Envio de correos cifrados/firmados.

UD4. Obtencion de certificados de firma electronica.

4.1. Conceptos sobre seguridad en las comunicaciones.
4.2. Certificados electronicos.

4.3. Firma electrénica.

4.4, Prestador de servicios de certificacion.

4.5. Obtencion de un certificado por una persona fisica.
4.6. El certificado y el correo electrdnico.
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