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Gestion auxiliar de archivo en soporte
convencional o informatico - Operaciones
auxiliares de servicios administrativos y generales

Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Utilizar las funciones basicas de |os sistemas operativos habituales en la gestion y blsqueda de carpetas
y archivos.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacion bésicas y habituales en la codificacion y organizacion de
documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o informaticos.

Utilizar las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacién de documentos y archivos,
en funcién de los distintos niveles de acceso, conservacion y vigencia.

Utilizar las funciones bésicas de bases de datos necesarias, introduciendo, ordenando, consultando y
presentando informacién de forma actualizada.

Contenidos:

Sistemas operativos habitual es

Introduccion

Sistema operativo

Entorno de trabgjo. Interface. Partes, desplazamiento y configuracion
Carpetas, directorios, operaciones

Ficheros, operaciones

Aplicacionesy herramientas

Exploracion/navegacion

Configuracion de el ementos
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Cuentas de usuario. Uso
Copiade seguridad. Soportes
Operaciones en un entorno de red
Resumen

Archivo y clasificacion de documentacién administrativa

Introduccion

El archivo en laempresa

Laorganizacion del archivo

Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa
Resumen

Base de datos

Introduccién

Entraday salida de la aplicacion
La ventana de la aplicacion
Objetos basicos

Creacion

Apertura

Guardado

Cierre

Copiade seguridad
Herramientas de recuperacion y mantenimiento
Resumen

Insercion de datos en tablas
Introduccion

Registrosy campos

Introduccién de datos

Movimientos por |os camposy registros
Eliminacion de registros

Modificacion de registros

Copiado y movimiento de datos
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Busqueday reemplazado de datos
Aplicacion defiltros

Ordenacion afabética de campos
Formatos de unatabla
Operaciones bésicas con tablas
Resumen

Consultas de seleccidn
Introduccion

Creacion

Guardado

Ejecucion

Modificacion de los criterios
Impresion de resultados
Eliminacion

Resumen

Formularios e informes

Introduccién

Introduccién, modificacién y eliminacion de datos en formularios
Aplicacién defiltros en formularios

Creacion de informes con €l asistente

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora
Impresion de formularios e informes

Resumen
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