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Gestion de archivos - Actividades Administrativas

en la relacion con el cliente
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Identificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos ?equipos informaticos, sistemas
operativos, redes, elementosy contenedores de archivo.

- Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en e ambito
organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada y Util a los objetivos de archivo
planteados consi guiéndose su optimizacion.

- Aplicar las técnicas de registro y archivo de lainformacion, publicay/o privada, que faciliten el acceso,
la seguridad y la confidencialidad de la documentacion en soporte papel.

- Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad
de lainformacion.

- Utilizar las prestaciones bésicas y asistentes de aplicaciones informaticas de bases de datos para la
obtencion y presentacion de informacién, creando las consultas, informes y otros objetos personalizados
en funcién de unas necesidades propuestas.

Contenidos:

Gestion de archivos, publicosy privados

Introduccion

Aplicacion de técnicas de archivo documental

Procedimientos de registro y posterior archivo

Procedimientos de acceso, Busqueda, consulta, recuperacion, actualizacion, conservacion y custodia de
lainformacion archivada

Funcionesy caracteristicas de |os sistemas operativos y de archivo

Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e informéaticos
Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de lainformacion
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Resumen

Optimizacion basica de un sistema de archivo electrénico

Introduccién

Equipos informéticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision periédica que eviten
anomalias de funcionamiento

Optimizacién de sistemas operativos monousuario, multiusuario y en red

Sistemas operativos en redes locales. configuracion basica de un sistemade red, actualizacion y
acciones para compartir recursos

Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de proteccion
(antivirus, firewire, antiespam, otros)

Medidas de conservacion e integridad de lainformacion contenida en los archivosy salvaguarda de los
derechos de autor

Normas vigentes en materia de proteccion de datos y confidencialidad electronica

Resumen

Gestion basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos

Introduccion

Bases de datos

Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion, ordenacion, asistentes
para formularios de introduccion de lainformacion y actualizacion de datos

Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos

Presentacion de informacién en aplicaciones de bases de datos

Interrelacidn con otras aplicaciones

Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos

Resumen

Soluciones
Formativas
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