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I.         TÍTULO DEL CURSO Telecomunicaciones en la Oficina 
 
 Código y Número ADSO (OMSY) 4500 
 
 Créditos  Tres (3) 
 
II. DESCRIPCIÓN 
 

Fundamentos teóricos y prácticos de las telecomunicaciones y su aplicación en 
los negocios.  Desarrollo de las destrezas básicas necesarias para el manejo  de  
las herramientas de correo electrónico, Internet, calendarios electrónicos y 
videoconferencia, entre otros. Estudio de los principios éticos y de seguridad en 
el manejo de estas herramientas.  Creación de página en la red cibernética.  
Requiere 45 horas de reunión.  Requisitos: ADSO 2000. 
 

III. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES 
 

1. Analizará la evolución de las telecomunicaciones y de los equipos de 
oficina relacionados con esta tecnología. 

 
1.1   Definirá correctamente el término telecomunicaciones. 
1.2   Mencionará los acontecimientos históricos que han impactado las 

telecomunicaciones en el último siglo. 
1.3    Explicará la importancia del código Morse con el desarrollo de las 

telecomunicaciones. 
1.4    Explicará cómo han evolucionado tecnologías como:   radio, 

televisión, teléfono, facsímil, computadora, entre otros. 
 

2.   Identificará los componentes básicos de las telecomunicaciones y sus 
usos. 

 
2.1 Describirá el papel de la telefonía en las telecomunicaciones 
2.2 Identificará los componentes de las telecomunicaciones, tales  

como, video, voz, datos, texto. 
2.3 Seleccionará entre diferentes tenología de las telecomunicaciones 

para realizar actividades administrativas. 
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2.4 Identificará equipos y aplicaciones telefónicas en uso en la oficina, 

tales como:   celulares, cuadros telefónicos,  buzones de mensajes, 
llamadas en conferencia y facsímil. 

2.5 Identificará la tecnología de las telecomunicaciones disponible en 
las oficinas. 

 
3. Evaluará la importancia del correo electrónico como medio de 

comunicación en la oficina.  
 

3.1 Identificará la función del correo electrónico en el procesamiento de 
la correspondencia. 

3.2 Demostrará destrezas en el uso de un programado para envío y 
recibo de correspondencia. 

3.3 Utilizará aplicaciones de mensajes electrónicos, tales como: recibir, 
crear y enviar mensajes, manejo de los anejos (envío y recibo), 
preparación de libro de direcciones, “Attachments”, “sort”, “priority 
mail”, copia de archivos y transferencia de mensajes, entre otros. 

3.4 Identificará las destrezas, conocimientos y cualidades que debe 
mostrar una persona que maneja el correo electrónico. 

 
4. Utilizará correctamente las herramientas básicas del programa Asistente 

de Oficina.  
 

4.1  Identificar las aplicaciones de un programa de asistente de oficina. 
4.2 Preparar grupos contacto para facilitar en envío de 

correspondencia. 
4.3 Preparar un tarjetero electrónico de clientes 
4.4 Preparar “Mailings” para procesar correspondencia. 
4.5 Demostrar destrezas en el manejo de una agenda electrónica. 
4.6 Demostrar destrezas en el manejo del calendario electrónico. 

 
5. Demostrará dominio de la terminología y aplicaciones de la Internet. 

 
5.1 Identificar los acontecimientos históricos que permitieron   

desarrollar la Internet. 
5.2  Establecer la diferencia entre la Internet, Intranet, Extranet y el 

 World Wide Web. 
5.3  Utilizar correctamente las herramientas básicas de la Internet para 

 realizar investigaciones. 
5.4  Demostrar dominio de las aplicaciones básicas para diseñar una 

 página electrónica (portal). 
 
6. Evaluará el uso de la videoconferencia como herramienta de 

comunicación en la oficina. 
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 Describir las herramientas básicas de la videoconferencia,  tales 

como:   equipos, programas y elementos de coordinación en la 
presentación de una conferencia.  

 Señalar los usos de los distintos formatos de conferencias:  
conferencia de voz, teleconferencia, videoconferencia de voz y 
video y otras. 

 Identificar los componentes básicos de un equipo de 
videoconferencia. 

 Identificar las ventajas y desventajas del equipo de 
videoconferencia para las labores administrativas en una empresa. 

 Utilizar la Internet para investigar sobre el tema de 
videoconferencia en las empresas. 

 
 7. Aplicará las leyes relacionadas al manejo de la información electrónica.  

 
7.1 Definir  los conceptos ética y ética profesional.    
7.2 Demostrar ética en el manejo de la información electrónica. 
7.3 Investigar los sistemas de seguridad basados en las 

telecomunicaciones que utilizan las empresas. 
7.4 Estudiar diferentes organizaciones que se dedican a prevenir 

conductas antiéticas al utilizar la tecnología de las 
telecomunicaciones. 

7.5 Evaluar situaciones y conductas éticas y clasificarlas en positivas o 
negativas. 
 

8. Demostrará  habilidad en la búsqueda, el manejo y la integración  de 
información por medio de las telecomunicaciones. 

 
 Identificar el uso de la tecnología para adiestrar empleados de 

oficina (E-training). 
 Investigar sobre los productos y servicios relacionados con las 

telecomunicaciones.   
 Identificar el equipo para telecomunicaciones 
 Identificar servicios profesionales en línea de uso en distintas 

oficinas. 
 

9. Demostrará una actitud proactiva hacia la tecnología y su impacto en la                           
oficina. 
 
9.1 Demostrar una actitud receptiva hacia la tecnología. 
9.2 Demostrar interés por investigar y mantenerse al día en su 

profesión utilizando la tecnología. 
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10. Demostrará cualidades y rasgos personales positivos que le permitan 

desarrollarse con efectividad en su profesión. 
 
10.1 Demostrará cualidades personales y profesionales que le 

conduzcan a tener una mejor calidad de vida.  
10.2 Demostrará un desempeño óptimo en la oficina y que le faciliten su 

desarrollo personal y profesional en una sociedad cambiante. 
 

IV. CONTENIDO 
 

A. Introducción al Curso 
 

B.  Historia y Evolución de las Telecomunicaciones 
 

C. Equipos de Telecomunicaciones Disponibles en la Oficina 
1. Teléfono  

o Celulares 
o Con pantalla 
o Buzones de mensajes 
o Cuadros telefónicos 
o Otros 

2. Facsími/fotocopiadoras 
3. Computadoras/Internet 
4. Videoconferencia 
5. Otros 

 
D. El Correo Electrónico (Microsoft Outlook Express) 

1. Importancia de esta herramienta 
2. Cómo se obtiene una conexión y una dirección electrónica 
3. Envío y recibo de mensajes 
4. Respuesta a mensajes (“Reply” y “Forward”) 
5. Anejos (“Attach”) 
6. Manejo del Directorio (“Address Book”) 
7. Manejo del Directorio (“Inbox, outbox, sent items, delete items”)  
8. Cambio de preferencias y alternativas (“Customize”)  
9. Otras 

 
E. El Asistente de Oficina (Microsoft Outlook) 

1. Calendario 
2. Expedientes (“Contact”) 
3. Grupo de distribución (“Distribution List”) 
4. Tareas (“Tasks”) 
5. Diario (“Journal”) 
6. Otros 
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F. Etica y Seguridad en el Manejo de las Telecomunicaciones 
  

1. Definición de Conceptos 
2. Aspectos éticos al utilizar equipos de telecomunicaciones 
3. Etica y ética profesional 
4. Aspectos y terminología relacionada con la seguridad 
5. Estudio de portales de la Internet relacionados con el tema 
6. Estudio de casos relacionados con ética y seguridad 
 

G. La Internet 
1. Historia de la Internet 
2. Importancia de la Internet en la Oficina 
3. El lenguaje de la Internet 
4. Buscadores (generales y combinados) para la agilización de los 

procedimientos administrativos 
5. Práctica en el uso de la Internet 
 

Productos 
• Cotizaciones 
• Adquisiciones  
• Reclamaciones 

 
Servicios 
• Planificación y coordinación de viajes 
• Registro a actividades profesionales 
• Localización de personas (person search) 
• Adiestramiento en línea (E-training) 

 
Investigación 
• Periódicos y Revistas profesionales 
• Ponencias 
• Acceso a material especializado en diferentes bibliotecas 

Marcadores (“bookmarks”) 
• Enlaces de la lista general (“Add Bookmark”)   
• Almacenaje en directorio específico (“ File Bookmark”) 
• Corrección de los directorios (“Edit Bookmark”) 
• Creación de subdirectorios  (“New Folders”) 
• Cambio o movimiento de  enlaces 
• Eliminación de enlaces 
 
Preparación de un Portal (Web Page) 
• Taller para la preparación de un portal en el Web 
• Conceptos generales de diseño 
• Desarrollo del portal 
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G. Videoconferencia 
1. Importancia de la videoconferencia en los negocios 
2. Equipo y programas disponibles 
3. Manejo de Equipo y programas 
4. Aspectos de la Personalidad 
5. Aspectos de Contenido 

 
 Nota: El profesor organizará el contenido de acuerdo con los recursos y  
  materiales disponibles 
. 
 
V.  ACTIVIDADES 
  

A. Trabajo en Equipo 
B. Análisis de Casos 
C. Análisis de artículos 
D. Investigación en la Internet 
E. Talleres, tales como:  Internet, Outlook, PowerPoint, FrontPage 
F. Demostraciones:  videoconferencia, Centro de Informática y 

Telecomunicaciones, otras 
G. Presentaciones:  videoconferencia y “Data Projector” 
H. Conferenciantes invitados 
 

VI.  CRITERIOS DE EVALUACION  
 

A. Exámenes de teoría      30% 
B. Página para la red cibernética    25% 
C. Asignaciones       45% 
 

   
 
 
 VII.  RECURSOS EDUCATIVOS 
 
           Libro de Texto: 
 

Gehris, D. O. & Szul, L.  (2002).  Communication Technologies (NetEffects                                
Series), Prentice Hall. 
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