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CURSO ADMINISTRACION ELECTRONICA:

Titulo: Internet como herramienta de gestion.

Dirigido a: Profesionales y publico en general.

Duracion:  10h (sesiones de dos horas).

Contenidos: paginas institucionales y de servicio, descarga de

formularios, envio de datos personales, criterio de envios seguros. Seguridad e
integridad de los datos. La firma electrénica como identificacion personal...

Descripcion:

Sesion 1 Presentacion del taller y de los 15 min.
participantes.

Iniciacion al uso del ordenador, con 30 min.
especial atencion a las
herramientas de acceso a Internet.

Navegacién libre por Internet, 15 min.
solicitando a los participantes la
busqueda de datos dentro de una
pagina 0 localizacion de
informacion en general.

Presentacion del portal de Liébana, 45 min.
esquema del web y uso. Navegacion
guiada.

Repaso de lo visto en la sesion. 15 min.
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Sesién 2

Posibilidades de e-administracion.
- Portal institucional de Liébana.

Descarga de documentos.

Impresién y/o rellenado

Envio de respuesta.

Ejercicio practico.

Repaso de lo visto en la sesion.

1h.

45 min.

15min.

Sesién 3

Posibilidades de e-administracion.
- Portal institucional Gobierno de
Cantabria
Descarga de documentos.
Impresion y/o rellenado
Envio de respuesta.

Ejercicio practico.

Repaso de lo visto en la sesion.

1h.

45 min.

15min.

Sesion 4

Posibilidades de e-administracion.
- Portal Seguridad Social.

Descarga de documentos.

Impresion y/o rellenado

Envio de respuesta.

Ejercicio practico.

Repaso de lo visto en la sesion.

1h.

45 min.

15min.

Sesion 5

Posibilidades de e-administracion.
- Portal Hacienda

Descarga de documentos.

Impresion y/o rellenado

Envio de respuesta.

Ejercicio practico.

Despedida.

1h.

45 min.

15min.




