ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

ADMINISTRACION UN14022
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Uso de ferramentas informaticas para a xestion do tempo

GRUPO: Cursos EGAP - Universidades

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12
ADMINISTRACION: UNIVERSITARIA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2014
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 30/08/2014 - 08:00h ao 12/09/2014 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

O curso explica e desenvolve un método de organizacion da informacion no seu disco duro e no servidor de xeito que
sexa facil e rapido recuperala e incrementar a stia produtividade eliminando busquedas laboriosas e seguindo unha
estrutura loxica de arquivo da informacién. Ase mesmo o alumno aprende a organizar e localizar rapidamente a
informacion no correo electronico, mediante o aprendizaxe de varias técnicas de arquivo e xestion do email. Aprendera
a ter sempre o seu correo electronico controlado e ao dia, saber cales son as suas prioridades diarias, facer un
seguimento das tarefas delegadas e o seguimento e cumprimento dos obxectivos marcados. O curso e practico con
exercicios para desenvolvemento do alumno ao largo da sesion.

DESTINATARIOS

Persoal de administracion e servizos (PAS) das Universidades de A corufia, Santiago e Vigo.

PROGRAMA

1. Organizacion da informacion no disco duro. Traballamos sobre a estrutura de Windows que facilita a organizacién e
xestién da informacion no disco duro e como facer blsquedas rapidas e sinxelas coas ferramentas de Windows.

2. Organizaciéon da informacion no servidor de rede. Cémo utilizalo e xestionar a informacion e as busquedas.
Compartir e traballar con documentos na rede.

3. Xestion do correo electrénico con Outlook 2010.
-Iniciacion béasica Outlook. Correo electrénico, calendario, contactos, notas. Exercicios practicos

-Técnica de control do Correo electrénico. Exercicios practicos.
-Técnicas avanzadas. Exercicios practicos.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucién do 4 de xaneiro de 2008, publicada no DOG num 7 do 10 de xaneiro
de 2008.

lde2




3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 06/10/2014 a 09/10/2014

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

SIRTELCO

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

AULA 4 (Informatica): Os dias 06, 07, 08 e 09 de outubro de 16:30 a 19:30. EGAP, Ria Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE
COMPOSTELA
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