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OBJETIVOS

» Conocer y aplicar los servicios que ofrece Internet para los profesionales del
secretariado.

> Confeccionar todo tipo de documentacidn, integrando datos, textos y graficos,
consiguiendo la organizacién, formato y presentacién adecuados.

CONTENIDOS

1. SERVICIOS DE INTERNET: w.w.w., navegacion, buscadores, correo electronico, listas
de distribucion, foros

2. APLICACIONES INFORMATICAS DE PROPOSITO GENERAL PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

Procesador de Texto: Word / Aplicaciones Graficas: Power Point / Hoja de
Calculo: Excel

ORIENTACION METODOLOGICA

> Clases tedricas basadas en exposicion de los temas por parte del profesor.
> Clases practicas

EVALUACION

Se basara en los siguientes parametros:

» Examen final
> Participacion en clase
> Realizacion de trabajos
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