EPﬂ‘gﬂe{\ de informacion por medios convencionales
e informaticos

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 40 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Resolver contingencias elementales de desconexion del equipamiento informatico en
condiciones de seguridad. Aplicar procedimientos de transmisién interna de documentos en
organizaciones a través de entrega personal y utilidades de mensajeria informatica.

CONTENIDOS

UD1. Conexion y funcionamiento operativo del equipamiento informatico.

1.1. Hardware.

1.2. Tipologia y clasificaciones.

1.3. El ordenador. Tipos.

1.4. Arquitectura bésica de un equipo informético.

1.5. Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU) memoria central y tipos de memoria.

1.6. Periféricos: Dispositivos de entrada y salida dispositivos de almacenamiento y

dispositivos multimedia.

1.7. Deteccién y resoluciéon de fallos en dispositivos periféricos.

1.8. Normas de seguridad en conexién/desconexidon de equipos informaticos.

UD2. Transmision interna personal de documentacion.
2.1. La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo.
2.2. Incidencias en la transmisién.
2.3. Protocolo.
2.4. Actitud positiva en resolucién de conflicto.
2.5. Entrega de la documentacion.

UD3. Transmision interna informatizada de documentos.
3.1. Funcionamiento.
3.2. Tipos (Correo electrénico y red local).
3.3. Gestores de correo electrénico.
3.4. Intranet.

UD4. Normas de seguridad que garantizan la confidencialidad en la transmision.
4.1. Gestion de la seguridad de la informacién.
4.2. Politica de seguridad de la organizacién.
4.3. Identificacién y clasificacion de activos a proteger.
4.4. Responsabilidad personal de los documentos manipulados.
4.5. Sequridad fisica.
4.6. Autenticacioén.
4.7. Confidencialidad.
4.8. Integridad.
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4.9. Proteccion de soportes de informacién y copias de respaldo.

tlflieéiflid.registro de incidencias.
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