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Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

1.2

La Escuela Superior Politécnica del Litoral junto con el Programa de Tecnologia
en Computacion (PROTCOM), le ofrece a la carrera de Secretariado Ejecutivo en
Sistemas de Informacion, un CD-ROM interactivo para promocionar la carrera.

El CD muestra un formato de presencia, comodidad, rapidez y claridad para
satisfacer las necesidades del estudiante, en el cual encontrara toda la informacion
necesaria que requiera para ingresar a la carrera. Ademas encontrara videos de
opiniones de estudiante, personal docente y Secretaria Ejecutiva.

Este CD-ROM fue creado con la finalidad de contribuir a mejorar eficazmente el
aspecto visual comunicador de la misma.
Para esto se ha dividido el contenido en cuatro partes:

- Historia

- Vista General
- Admision

- Carrera

La carrera de Secretariado Ejecutivo, abre sus puertas a todas las estudiantes que
deseen formar parte de ella, contando con todos los recursos necesarios que
necesita un profesional de hoy.

OBJETIVOS GENERALES

La elaboracion del CD-ROM para la carrera de Secretariado Ejecutivo, significa
un avance mas para el progreso tecnologico de la ESPOL.

El objetivo del CD es para guiar a todas aquellas personas interesadas en ingresar
a esta carrera; por medio de este compacto interactivo, el usuario tendra la
oportunidad de obtener la informacion adecuada y asi despejar sus dudas. Ademas
es de gran utilidad para las personas que no tienen suficiente tiempo para pedir
informacion, ya que a través de él encontrara todo lo necesario que debe conocer.

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina | ESPOL



Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

1.3.

1.4.

A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Esta dirigido principalmente a la comunidad femenina y toda persona interesada en
conocer sobre los aspectos educativos y académicos de la carrera, constituyendo
un servicio de informacion para cada particular.

La elaboracion de este manual es una herramienta que el usuario necesitara para
saber el funcionamiento de cada uno de los puntos que componen las paginas
dentro del CD-ROM, con el proposito de que le sea mas facil el manejo de las
mismas.

LO QUE DEBE CONOCER

Debera tener conocimientos basicos de computacion. El usuario no tendra
dificultad en manejar las paginas, ya que estan elaboradas de manera simple y
sencilla.

Para visualizar los videos debera cumplir con los siguientes requerimientos:

- Hardware Pentium Processor - PC o compatible.
- Kit multimedia 24x CD-ROM.

- 64 Ram minima.

- Monitor full color.

ACERCA DE ESTE MANUAL.

El contenido de este manual indica todas las instrucciones que el usuario debe
seguir para poder navegar en el CD-ROM: cada una de las paginas con sus
respectivas ilustraciones estan claramente explicadas y ordenadas.

T

PROTCOM Capitulo | — Pagina 2 ESPOL
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Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

2. INSTALACION.

2.1. AMBIENTE DE INSTALACION INICIAL.

- El usuario debe observar los requerimientos de hardware indicados en la
contraportada.

- Proceder a instalar el CD-ROM en su computadora.

- EI CD se activa automaticamente y esta listo para navegar.

2.2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

Pc compatible windows 95 o superior.

Procesador Pentium.

Minimo 64Mb. RAM.

CD-ROM 24x.

2.3. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

Adobe Illustrator 8.0 para Pc.

Adobe Photoshop 6.0 para Pc.

Macromedia Director 8.0 para Pc.

Macromedia Flash 4.0 para Pc.

Win 95 - 98.

Quick Time Player 4.0.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina | ESPOL
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CD-ROM Secretariado Ejecutivo

3. DESCRIPCION Y ANALISIS COMUNICACIONAL.

3.1. ELEMENTOS DE PAGINA.

El CD-ROM esta compuesto de las siguientes partes:

Cabecera.

Menu Principal.
Opciones de pagina.

l.ogo Espol

Menu Principal

.
I.ogo Protcom

Asly o

Copyright © Escumia Superor Posfecrice de: Litorel Ecusdor ?

Imagen 3.1, Elementps de Pagina

Nombre de la Carrera.

Opcionces

PROTCOM

Capitulo 3 — Pagina |
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Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

3.1.1. CABECERA.

Todas las paginas llevan esta cabecera a excepcion de la pagina principal: el
texto "Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion” ubicado en la parte
superior central de cada pagina, le permite al usuario receptar la identidad de
la carrera, tiene un efecto de 0 a 100 en Alpha (opacidad) con el Software de
Flash. El isotipo de la Espol esta en la esquina superior izquierda, mientras
que el de Protcom se encuentra en la parte superior derecha de la pagina para
indicarle al usuario en este caso a que universidad pertenece la carrera.

CABECERA
I'r, - . ‘ »
.\fo /-' '-.‘.l’:)i‘:’f:)?;l;’l;lflrl -!l-];—]'J.bJ_._) . '!;
L ekl oI gt masldelioformetipn w0

Imagen 3.2, Cabecera.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 2 ESPOL




Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

3.1.2. MENU PRINCIPAL.

El menu principal se encuentra en el centro de la pagina, esta representado por
la figura geométrica de un rombo, el cual forma parte del isotipo de
PROTCOM, el mismo que denota dinamismo y que tiene en cada vértice un
boton. Se puede observar también que la palabra Secretariado Ejecutivo se
encuentra en el centro del rombo.

Cuando acerca la flecha del mouse hacia cualquiera de los botones se vera un
cambio en su forma y tamaiio. En el centro se reemplaza la palabra por una
pregunta.

Los botones son redondos, tienen un fondo azul en gradiente conservando un
dibujo en el centro.

La tortuga indica Nuestra Institucion
(PROTCOM).

WOMhmm&lLﬂrd, Ecaasdor

Imagen 3.3, Mena Principal Nuestra Institucion.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 3 ESPOL
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La lupa indica Vista General.

»
\.“l. ‘2, k.
:‘ f‘:',. : % ’%
. S 7 PRQT(OM

Imagen 3.4, Mena Principal Vista General.

El libro indica Admision.

Cogyrght O Cscusla Buperior Poltecrnce del Liorel Ecvenar

Imagen 3.5, Menu Principal Admision.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 4 ESPOL
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La museta que indica Carrera.

-I't,
~ s §
2et 3 : 5
: il 7 PO oM
—

Copyrght © Escusie Supenor Pollteconica del Ltorel Ecuador

Imagen 3.6, Mena Principal Carvera.
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Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

3.1.3. OPCIONES DE PAGINA.

El boton INTRO que esta ubicado en la parte inferior

izquierda de la pagina principal; como su palabra @
lo dice nos lleva a la introduccion del CD.

Imagen 3.7. Boton Intro.
El boton de salida se encuentra a la derecha inferior de
la pagina, representado por una X de color blanco para
resaltar el fondo azul que se lo ha mantenido en los
botones y darle una mejor visualizacion.

Imagen 3.8, Boton Salir.
En todas las paginas del CD-ROM a excepcion de la pagina principal, se

muestran las cuatro opciones principales de un tamano mas pequefo. que
permite navegar mas directamente hacia otra pagina.

®OOG

Imagen 3.9. Botones Principales.

El boton regresar permite volver a la pagina anterior.
Imagen 310, Boton \tris,

El boton de la filmadora para ver los videos, el mismo
que aparece en la opciones de perfil laboral y personal
docente.
Imagen 311, Boton Filmadora.

El boton siguiente, se encuentra en todas las paginas en . —
el lado derecho inferior del pergamino, como su nombre E—
lo indica lleva hacia el texto que sigue.

Imagen 3.12. Boton Siguiente.

Cuando quiera saltarse el INTRO de un clic a este boton.

Imagen 3.13. Boton Siguiente.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 6 ESPOL
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~ 3.2. ANIMACIONES.

El movimiento de una animacion es una fuerza visual muy poderosa en el ser
humano porque logra captar su atencion de inmediato, es por eso, que las
animaciones fueron hechas en Flash, a excepcion de los subtitulos de las
paginas, en ese caso se utilizo Director.

.
. | f),

r? - ¥
2 o
a7 PROICOM

ety »

Copyrght D Escusis Superior Politecnica dsf Litoral, Eousdor

Imagen .14, Animacion |

h £
:.:f. ': - ‘%
v B J PRQTLOM

Copyright © Cecusia Suparior Politecrnca de Litaral, Cousdor

Imagen 315, Animacion 2
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I’y . 7 . L .
:,t /_ Ji),'ﬁ}:.;)a:lﬁlzlﬂ;) ;a')-ﬂ"-f'ﬂ'_}'_) .;
"“\“ B ata masidelinfoomEsion) m&ﬂ

Vista —
General LA s
Ubicacion
? MfE;i(
Visic

®O00O ©e

Capyrght © Cascuelia Supencr Politec~ca del Ltorel Ecuscor

Imagen 3.16. Animacion 3

3.2.1. FOTOS.

Las fotos usadas como elementos visuales mantienen sus formas rectas para
expresar seriedad en la presentacion de la pagina, las mismas que tienen una
animacion de 100 a 0 en Alpha que le da un cambio dinamico a las paginas.
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3.3. CROMATICA.

R: 0
- G: 30 Titulos, subtitulos, botones v
B: 25% clementos.
R: 0
- G: 0 Elementos.
B: 182
R: 76
G: 255 Botones.
B: 255
R: 61
s 204 Fondo de Pagina.
B: 255
R: 19
G: 244 Fondo de Pagina, botones y
RB: 255 clementos.
R: 0
- G: 0 lexto v elementos.
B: 0
R: 162
G: 162 Subtitulos.
B: 162
R: 255
G: 258 Texto, botones y elementos.
B: 255

Los colores empleados en
cualidades positivas.

este CD tienen algo en comun, todos denotan

El azul es el simbolo de la profundidad. un color de llamatividad que connota
fuerza, capacidad y sabiduria. Expresa armonia, amistad, serenidad. sosiego y
posee la virtud de crear la ilusion optica de retroceder. Este color se asocia con
el cielo, el mar y el aire. Cuanto mas se oscurece mas atrae hacia el infinito. Las
diferentes tonalidades en azul claro denotan optimismo. Una cualidad necesaria

para el area laboral.

El color negro significa estabilidad y control. Confiere nobleza y elegancia,
sobre todo cuando es brillante. El gris es el centro de todo, denota movimiento y

vibasidad.
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El blanco, un color de simplicidad y sencillez puede expresar paz. actividad:
crea una impresion luminosa de vacio positivo y de infinito. Es el fondo
universal de la comunicacion grafica.

3.4. TIPOGRAFIA.

La tipografia utilizada en el texto se encuentra escrita en ARIAL 'y
ARIAL BOLD. Este “tipo de letra™ llama a la seriedad del texto.

TIPOGRAFIA DESCRIPCION
AaBo Cc Do EeFfGg HA L ) K
ARIAL L1 Mm Nn §n Oc Pp Qg R+ Ss Tt

Ju Vv Ww Xx Yy 77

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li J) Kk
LI Mm Nn Nn Oo Pp Qq Rr Ss Tt
Uu Vv Ww Xx Yy Z2z.

ARIAL BOLD

Eurose Wide Heavy es una tipografia que se caracteriza por su amplia
gama de tamanos. El ancho de sus letras proyecta fuerza. equilibrio.
dinamismo y originalidad, es por esa razon que se convierte en un “tipo”
popular en la generacion moderna que hoy la utiliza.

ABCDEFGHIJK
LMNOPQRST
UVWXYZabcd
efghijklmnop
qrstuvwxyz
1234567890
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4. DESCRIPCION DE PAGINAS
En este nivel se explicara el contenido de las pantallas pertenecientes al CD-ROM.
4.1. PAGINA INTRO

Una vez que ha dado clic en Tesis, este le mostrara una animacion conformada por
siete secuencias las cuales se detallan en el siguiente orden.
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BIENVENIDOS

Imagen 4.7 Scecuenci
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4.2. PAGINA PRINCIPAL

En esta pagina aparecen las cuatro opciones que presenta el CD, dando clic en
cualquiera de estas opciones le llevara a otra pagina correspondiente a la elegida,
como lo es: Nuestra Institucion, Vista General. Admision y Carrera.

anly g

.A
Fe 5%
Sally ¥
ALY o

3

PREQT(OM

8jecutivo

Copyright © Lecusia Suparior Poitecrn.ca de Ltorel Ecuador

Imagen 4.8 Pagima Principal
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4.3. PAGINA NUESTRA INSTITUCION

Es una pagina que explica "Qué es" el Programa de Tecnologia en Computacion
y Diseno Grafico.

I :
S SSEERBLET SO OIS ECIE VS -
e ofsigtemesldelintocmatins PRQT oM
Nuestra
Institucion
4 B TLe ey,

-..AM [Ear )

TR

®O000 ©e

Copyright © Cecusia Bupsrior Politscroa de Ltoral Couador

Imagen 4.9 Pasing Nuestra Insotucion,
- [~
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4.4. PAGINA VISTA GENERAL

Presenta tres opciones: Historia, Mision y Vision y Ubicacion.
Dando un clik en cualquiera de estas opciones te llevara a la pagina

correspondiente.
- i
:a' ‘/- BELRSEENI S ULIS| BTV =
':. gk 3 ISy b B s m,l':“
Vista
General
o Mistoria
° Mision y
Vision

°© Ubicacion

000 00

Copyright © Eescusis Superncr Potscnce de' Litcral Cousdar

Imagen 410 Pagina Vista General

PROTCOM
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4.4.1. HISTORIA

Aqui encontraras un breve antecedente historico de la carrera.

bl SaaP R a0 gfagndlsg o
".‘ ‘_—-,-,“j ..: b atamasldelinformSCion m.l(“
Vista
General
Historia

e <
OO0 @O

Copynght © Escusia Bupernor Politecn.cae del Litorel Eovacor

Imagen 4.1 1. Pagina Fhistor.

s,
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4.4.2. MISION Y VISION

Si deseas saber sobre los deberes que dia a dia Protcom cumple con cada una de
las carreras, aqui lo encontraras.

or
_\,."x' :-JP' ya:ad0 goaytivo -
L ukd siatemanldaltocmetion i‘;}(n
Vista v s
General ‘
Mision y
Vision

OO0 00

Capyright © Lecusia Bupssor Politecnca de Ltorel Ecuscor

fmagen 4,120 Pagima Mision v Vision |

1%y .
Yok & SaErsRaA0d SloguEyo a
.". i $ ik istamasldelinformesion mv'(“
Vista
General 7
Mision y |
Vision
—

ey _
olelelc @®

Copyright © Escusis Superor Politecnica de’ Ltorsl Eouscor

Imagen 4,13 Pagina Mision v Vision 2
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4.4.3. UBICACION

Aqui te mostramos las direcciones respectivas de donde puedes estudiar la
carrera, sies que no resides en Guayaquil, sino en otro lugar del pais.

QaErFSR:AFads Jasuso o

»
- > ~ = v Apy- Y
fF 2 hmiats masldelinformBEion ]

- PROTCOM
Vlsta CAMPUS PENAS
e i1 - .

General s

Ubicacion oo 55 gy

PROTCOM
CAMPUS SANTA ELENA
yde s ' sely 304U TLs

omolas JOSD W Jal e
PROTCOM

CAMPUS SAMECRONDON
Al X% # - Al

©®00 ©®

Coagyright & Eecusies Superior Pottesnce dei Ltoral Couador

hmagen 4. 14, Pagina Ubicacion
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4.5. PAGINA ADMISION

El contenido de esta pagina tiene una breve explicacion de lo que consiste. y esta
compuesto de dos puntos:

- Pensum Prey

- Requisitos y Documentos.

1) ~
A Qaarsariado Josudso -
T w3 B0l B8 masldelntormEtion POUT oM
Admision

o Pensum
Pre

° Requisitos y

®O000 ©e

Copyright © Eecusis Supesror Poitsonca ds Ltorael Cousdor

Tmagen 4150 Pagma Adnasion
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Al presionar “PENSUM PRE™ se cargara la siguiente pantalla a continuacion, que
detalla cada uno de los temas de la materia Matematicas Basicas.

o b
b Saarsnds gasrtyo -
e . . % = - _— . ( i
T gk 3 B atamealdalnformatign m‘““
Admision
Pensum
Pre

®* Numeros Realos

®* Rescluc on de
Beuacionos Linoninn

o Exp. Polbromwos y
AplcacOnes
Acdhcionmales

®  Factor z2acion

® Motomdbions

olololo8 ©®

Copyright ¢ Escuesia Superior Politeorcae del Ltorel Couscor

Imagen 416, Pagina Pensum Pre
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Las siguientes pantallas cargaran los subtemas de los temas dichos anteriormente.

4.5.1.1. NUMEROS REALES

Se refiere a la suma, resta, multiplicacion de nimeros y fracciones.

- | M) - L F .
.\', ’.' Da9r33:17 a0 Pasidso ¢
Lk BRI stamasldelintorMEtign: n;“““
" - -
| Admision
| - P, ' ey,
| * 5.0, ]
- Pensum
m. o Vobhpra
* Resolugon de ) - o
Eouaciones Lineales SRR
* Exp, Polivormeos gy R I U= T
Aplicacigres R PR
‘ Achcionales )
‘T *  Foactomzeoin : ":J . ‘ g
I

™ M.;mmma-

@@@@ ©e

Copyright © Escusis Supsror Politecrvecs del Ltorsl Cousdor

Imagen 417, Pagima Namceros Reiles.
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4.5.1.2. RESOLUCION DE ECUACIONES LINEALES

Trata de las propiedades de la suma y resta, ecuaciones y proporciones.

s‘l’() oy 3 .
- EELEBLET; BULES, BULL IV LS
T hisatamasldaknformatioh "-Q“.“
-
Admisién -
Pensum o lacese
P * Numeros Reoales * Rews
- P N e A L I T e
®  Exp. Polnonwos y ’ '_‘ T o
AphcacrOrnes TR b P '
Acdicionaleon
® Factorzacion ¢ Rarnesy

0000 00

Copyright © Cecusis Supsrior Politecncs de' Ltorasl Esvadar

Iimagen 4 I8 Pagia Resolucion de Feua T meales
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4.5.1.3.  EXPONENTES POLINOMIOS Y APLICACIONES

ADICIONALES
Se refiere a problemas de suma, resta y multiplicacion de exponentes
polinomios.
<1, ) A‘_ S N
il SELRBLET DU OIS BRI -
:-_ ‘:-f‘ -: WU e G Tal 50t _,._'.“
—_ - ¥
Admision -
e\ ¢
Pensum s e
pn’ Numearon Roales ® WG (e ndl ‘e e

® Resolwo on de
Ecuaciones Lirvwales
-

& sttt e L T ", t

®  Factorsecion
® MauLtermulbices SR

©0006 T 00

Copyright & Csousias Buperor Pomecnca del Letoral Ecvacor

Imagen 3190 Pagina b xponentes Polinomios
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4.4.1.4. FACTORIZACION

Problemas especiales de factorizacion de monomios y mas.

1) i g » 2 p )
et SoErariads gloguduo =
L el w O & R o
- -
Admision .. .
Pensum . ) )
® Ndmearos Realos )
® Resoluoion de =+ MEEAN MM AR L
Ecusciones Lineales AT Ry et
®  Exp. Polrnormuon y
Apivcaciones
Adhcronales
-
® MatLermalicoss e
Financiers
Copyright © Cscusis Supsnor Pomecncs tel Ltoral Covador

Imagen 4. 200 Pagima Factonzacion

PROTCOM Capitulo 4-Pagina 16 ESPOL



Manual de Usuario CD-ROM Secretariado Ejecutivo

4.5.1.5. MATEMATICAS FINANCIERA

Definiciones y problemas de Interés simple y compuesto, tazas y anualidades.

<I'ry e . - .
‘\fﬁ ,. Jﬁfjr:)‘dilﬁl'lel" ‘djzj-:jl-jﬂ_/:_) ‘ %*
E. ‘A"Ec, -: ) VR ¢ g £.4 w_}‘_} Cv_rr_". m::f“.‘.‘.: "ﬂ"tl': e ‘“
- Lo U
Admision
Pensum
Pre

® Numeron Realen

® Resolucion de
Eouaciones Lincales i

- !-0- Palonormion v I
Aphc o i Qrrs
Adhcionsles

®  Factorzaoidn
-

®000 ©®O

Capyrgm £ Csousla Superior Politacnca de! Liorsl Covador

BIBLIOGHALN A

Imagen 4.21. Pagina Matematicas Financicra
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4.5.2. REQUISITOS Y DOCUMENTOS

Esta pagina describe todos los pasos que se debe seguir para inscribirse en el
Pre-Politécnico.

~I'fy,

st & BECLALATI AU oS SCUE VS a
Ty SAIRIStamaaldelinformBtion ";;t“
Admision

é Ry

OO0 00

yrgh O & Buperior Politecnica del Laorel Eouvador

ITmagen 4.220 Pagina Requisitos v Documentos
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4.6. PAGINA CARRERA

Esta dividida en cuatro partes:

- Flujo de materias.
- Perfil laboral.

- Vision a futuro.

- Personal docente.

Como ya sabe, dando un clic en cada opcion obtendremos la informacion
respectiva.

wPr . P
= SBCLBLan BUbIe|BCULIIE, a

r 1 P . -
wif- : ssiatemasidalinfocmaion -t_}tﬂ

Ay g

Carrera

o Flujo de

Materias
o Perfil

Laboral el
o Vision a A
Futuro e

° Personal
Docente —

®000 = 00

Copyright © Cacumia Bupe~ior Politecrnica de Ltaral Louecor

Imagen 4,23 Pagina Carrcera
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4.6.1. FLUJO DE MATERIAS

Presenta un flujo de dieciséis materias correspondientes a la carrera, segun el
pensum académico, en el cual esta incluido los lineamientos que debe seguir la
estudiante para su proyecto de tesis.

<’y v _ -
L SeCrALan Bl OIS|BCULIVD -
wi SRfe ate monaldalintacm et o R

e | Flujo de
Carreral—=--| materias

* Acas On mgreass sl nee| 160 deoes Naan’ PRUGELU Ut GRADRAL 0N
SO 1n w05 o 6 Igile. Ir . ”’ p g J
* Duteen Baie o ot 1) madesas anles B i . ase o e
PP ¢ peu s de ghiaRebn. ewlre s IT’
Wie debe s S sl en integredes de

MM "ABALACL VA (N ‘I
SSTUMAS (4 M ORmAL WON

©O00 ©

Caopyight © Escusia Buperor Polltecr. ce de' Ltaral Ecuecor

Imagen 4240 Pagina Flujo de materas
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A continuacion presentamos las paginas de cada una de las materias. Estas se cargan al

dar un clic en el nombre de la misma y es asi como se ven.

4.6.1.1. COMPORTAMIENTO HUMANO Y ETICA

H[‘f),

Lo s !:l;‘la}‘iﬁ,:l’ﬁl;l;l" :J]:J:’UHJ:I_;) Iy %\.
i 3 _ Sle.stemosldelinformet oo) -“-'"“,.

Lartemal e

[y e,
| 240 ——uooor

anle

(O T o BE o By Ll

i L danwe Tl mirod oy o
RIS AW BN LT JeLie
el & fraety el Py
P9 Que est i g Iundultay
IO et 10 O Qe sl
= e TGO YOl

ared af piwn

i w tagibe

= Duglpea b | mmlecws atvios de
LRt 4 suad o, et U
rur ks 2 egraiTe &7
b L

clololo @0

Imagen 425 Comp. Hunmano y Foca

4.6.1.2. UTILITARIOS BASICOS

1%y E _ . e
M Gasrsadads gasutiio L g
:-.'.f' 3 . shls stamaaldelnformation) o

Larg il

Ll ot ot
e - _:E .
Exeva Tawa et e
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.. o W e i Aded daarbe p L deatresa ar m raey]
b - hgite de corpuise Ton o le Que
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S IV QutT odes UL ey e
o0 e RN, P B Z X
’
Qe dabe v Snlwgr aden e Las esladuelas
Otcars o

Olololol - @©

Copyright & Escusia Superior Politecrics del Litoral. Ecusdor

Imagen 4.26. Ulnhitarnios 3asicos
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4.6.1.3. TAQUIGRAFIA

"\!'fj i o= . - - - = s )
£:¥ ¥ QOPRAANID Josllvn me
Tak; RTS8 ts MasldeliMOEMe Lok 001Com
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ITmagen 4.27. Tagquigralia.

4.6.1.4. INTRODUCCION A LA INFORMATICA
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-
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Imagen 428 Int.Informatica,
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4.6.1.5. LENGUAJE NORMATIVO
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Imagen 4.29. Lenguaje Normativo

4.6.1.6  ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
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Imagen 4.30. Ad.de Docamentos,
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4.6.1.7. PROCESADORES DE PALABRAS

»
[} (),

ry.
e

i

Aty o

Yo e
avan Fre

Haera2: oo Hlasudiyo

BAls R LS mMBsldalin? oM eTion

8

rRQT(oN

Larer= g @n

tq-'-" retv e

.. e B e

L Lol RS L

+ Disbes to | reabecims sy ds
& S It ideten, dryie bis
Q0 NS + wiegretns &
Otiziena

EN DAvad bl #5 o TS
Heve ~

el AUNGE las salLilar-tes e

ra Ua Lrssodn e
=T R su CTeivndend
esidir g on & desarrode de

Mormpd A aN30 Us Te Ty
el Vs OG0 PrOCEhlor s ¢
colaloan y hops Co Cas)
LA R B Ceba La st Ot

Se dater formTes —

OI0JOI0;

06

Copyright © Escusle Supenor Poltecrce del Liorel Ecuedor

Imagen 4.3 1. Pro. de palabras.

4.6.1.8. DISENO Y PRESENTACIONES GRAFICAS
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4.6.1.9. CORREO ELECTRONICO Y COMUNICACIONES
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hmagen 4 .33, Correo Llectronico.
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4.6.1.10. DESARROLLO DE PROCESOS RECEPTIVOS
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4.6.1.11. CONTABILI
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4.6.1.12. PROCEDIMIENTOS DE OFICINA
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4.6.1.13. SISTEMAS INTEGRADOS DE OFICINA
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4.6.1.14. RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
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4.6.1.15. REDACCION COMERCIAL
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4.5.1.16 PROYECTO DE GRADUACION
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4.5.1.17. INVESTIGACION Y DOCUMENTACION DE
PROYECTOS
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4.5.2. PERFIL LABORAL

Asi mismo mediante un clic podras informarte acerca de el cargo que las
Secretarias Ejecutivas ocupan en una empresa.
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Como puedes observar en la parte inferior izquierda de la pantalla esta el boton de la
filmadora y al presionarlo cargara la pagina de los videos.
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4.5.3.  VISION A FUTURO

Esta opcion les explica todos los recursos operacionales propuestos. que la
estudiante tendra en la carrera.
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4.5.4. PERSONAL DOCENTE

Esta opcion contiene un comentario general de los profesores de la carrera
para que tenga una idea de los profesionales que educan en el Protcom.
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LLa pagina siguiente muestra uno de los videos que la Coordinadora de Secretariado
Ejecutivo Anl. Marjorie Espinoza nos concedio.
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