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entre informacion y comunicacion. Tipos de Comunicacion oral y
telefonica.

TEMA 34. Atencion al piblico. Acogida e informacion al
administrado. Los servicios de Informacion Administrativa.

TEMA 35. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones
del Registro y del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion al archivo de gestion.

TEMA 36. Analisis documental: Documentos Oficiales. Formacion
del Expediente. Documentacion de apoyo informativo. Criterios de
ordenacion de Archivos. EI Archivo como fuente de informacion:
Servicio de archivo.

TEMA 37. El concepto de informatica. Desarrollo historico. La
informacion 'y el ordenador electronico. Nociones sobre
microordenadores.  Elementos fisicos. Sistema operativo.
Programas de aplicacion.

TEMA 38. Los sistemas de tratamiento de textos.

Serrejon, 22 de junio de 1994. EI Alcalde.

PARTICULARES

ANUNCIO de || de julio de 1994, sobre
extravio de titulo de Graduado Escolar de D.°
Irene Gomez Martin.

Se hace publico el extravio del titulo de Graduado Escolar de D.*
Irene  Gomez Martin. Cualquier comunicacion sobre dicho
documento debera efectuarse ante la Direccion Provincial de
Educacion y Ciencia de Caceres en el plazo de 30 dias, pasados
los cuales dicho titulo quedara nulo y sin valor, siguiéndose los
tramites para la expedicion de duplicado.

Plasencia, |1 de julio de 1994. La Interesada. Irene Gomez Martin.
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