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Informacion y Archivo (Online)

Duracion: 120 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1.

MODULO 1. GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Clases de archivos.

Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
Mantenimiento del archivo fisico.

Mantenimiento del archivo informatico.

Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion.

Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE

OFICINA.
1.

2.

Andlisis de sistemas operativos.

Gestion del sistema operativo.

Gestion del sistema de archivos.

Exploracién o navegacion.

Grabacion, modificacion e intercambio de informacion.
Herramientas.

Procedimientos para usar y compartir recursos.
Optimizacién de los sistemas.

Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas.
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10.

11.
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Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion.

Normativa legal aplicable.

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION
ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION.

1.

2.

3.

4.

5.

Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo.

Ventajas e inconvenientes del soporte informético, frente a los soportes convencionales.
Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL
SISTEMA DE GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DE OFICINA.

1.

2.

3.

4,

Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas funcionales.
Utilizacion de Redes de area local.
Instalacion de componentes fisicos de comunicaciones.

Procedimientos de mantenimiento preventivo.

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS.

1.

2.

Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.

Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos.

UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS.

1.

2.

6.

7.

Estructura y tipos de una base de datos.

Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestién.
Operaciones basicas de bases de datos en hojas de célculo.
Comandos. Conceptos generales.

Los graficos. Conceptos generales.

Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.

Funcionalidades de simplificacion de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

1.

2.

3.

Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.
Creacion, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados.

Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.
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UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE
DATOS.
1.  Creacién de macros basicas.

2. Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.



