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Gestion de Archivos (Online)

Duracion: 60 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1.

MODULO 1. GESTION DE ARCHIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.
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Aplicacion de técnicas de archivo documental:

- Sistemas de clasificacion y ordenacion.

- Finalidad y objetivos.

- Indices de archivo: actualizacion.

- Aplicacion de manuales de ayuda.

- Mejoras ante deteccion de problemas de organizacion.

Procedimiento de registro y posterior archivo:

- Identificacion de soportes, mobiliario, Utiles, elementos de archivo y contenedores.

- Reproduccién y cotejo de la informacidn de archivo documental a digital.

Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacion, actualizacién, conservacion y custodia de la
informacion archivada.

Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:

- Configuracion de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.

- Creacion/nombramiento, copia y eliminacion de archivos, carpetas, subcarpetas y otras.

Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e informéticos:
- Niveles de proteccion: determinacion.

- Disposicion de contrasefias y atributos de acceso.

- Autorizaciones de acceso o consulta, deteccion de errores en el procedimiento.

Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion:

- Normativa vigente de proteccién de datos y conservaciéon de documentacion.
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20. - Copias de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 2. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO
ELECTRONICO.

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

2. - Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos periféricos, componentes fisicos
de redes locales, supervision de conexiones.

3. - Elementos de software: instalacién y desinstalacion, programas, aplicaciones actualizadas y asistentes.

4. - Equipos de reproduccion.

5. Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:

6. -Funcionesy comandos basicos.

7. -Herramientas bdsicas del sistema operativo.

8.  Sistemas operativos en redes locales: configuracion basica de un sistema de red, actualizacién y acciones para
compartir recursos.

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

10. Medidas conservacion e integridad de la informacién contenida en los archivos. Y salvaguarda de los derechos de
autor.

11. Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE
BASES DE DATOS.

1. Basesde datos:

2. -Tiposy caracteristicas.
3. - Estructura.

4. -Funciones.

5. - Asistentes.

6. - Organizacion.

7.  Mantenimiento de informacion en aplicaciones de bases de datos: introduccién, ordenacion, asistentes para
formularios de introduccion de informacién y actualizacién de datos.

8.  Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos:

9.  -Filtros.

10. -Consultas.

11. - Asistentes para consultas y otras prestaciones.

12. Presentacién de informacion en aplicaciones de bases de datos:

13. -Informes.

14. - Asistentes para informes.
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15. Interrelaciones con otras aplicaciones.

16. Aplicacion de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.



