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Gestion de archivo en soporte convencional o informatico

Gestidn de archivo en soporte convencional o informatico

Duracién: 60 horas
Precio: 420 euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Utilizar las funciones bésicas de los sistemas operativos habituales en la gestion y busqueda de carpetas y
archivos. Aplicar técnicas de archivo y clasificacion béasicas y habituales en la codificacién y organizacion de
documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o informéticos. Utilizar las técnicas basicas de
acceso, entrega, transferencia y eliminacién de documentos y archivos, en funcién de los distintos niveles de
acceso, conservacién y vigencia. Utilizar las funciones basicas de bases de datos necesarias, introduciendo,
ordenando, consultando y presentando informacion de forma actualizada.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Gestion de archivo en soporte convencional o informatico

Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Gestion de archivo en soporte convencional o informatico

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

TEMA.lsiégﬁgybﬁé%l%ERATIVOS HABITUALES.

Entorno de trabajo. Interface.
Partes.

Desplazamiento.

Configuracion.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Definicion.

Creacion.

Cambio de nombre.

Apertura.

Copiado.

Cambio de ubicacion.
Eliminacién.

Ficheros, operaciones con ellos.
Definicion.

Creacion.

Cambio de nombre.

Apertura.

Copiado.

Cambio de ubicacion.

Guardado.

Eliminacion

Aplicaciones y herramientas.
Exploracion/navegacion.
Configuracion de elementos.
Cuentas de usuario. Uso.

Copia de seguridad. Soportes.
Operaciones en un entorno de red.
Acceso.

Busqueda de recursos de red.
Operaciones con recursos de red.
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Gestion de archivo en soporte convencional o informatico

TEMA.%fﬁ%ggnﬁaCManég_ACléN DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Descripcion.

Finalidad.

Importancia del archivo para la empresa.

Tipos de archivos.

Equipos y materiales para el archivo.
Funcionamiento de un archivo.

Mantenimiento de un archivo.

Proceso de archivo de un documento.

Normas que regulan la conservacion de documentos.
Destruccion de los documentos.
Confidencialidad y seguridad de la informacion.
La organizacion del archivo.

Centralizado.

Descentralizado.

Mixto.

Activo.

Semiactivo.

Inactivo o pasivo.

Sistema de ordenacioén y clasificacion de documentacién administrativa.
Concepto de ordenacion y clasificacion.
Clasificacion alfabética.

Clasificacion numérica.

Sistema mixto.

Clasificacion cronoldgica.

Criterio geogréfico.

Clasificacion por materias.

TEMA, %%%E anﬁégge%a aplicacion.

La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

Tablas.

Consultas.

Formularios.

Informes o reports
Creacion.

Apertura.

Guardado.

Cierre.

Copia de seguridad.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento.

TEMA-%%%%g{/OéXrREOQATOS EN TABLAS

e Introduccién de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacién de registros.

Modificacién de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Aplicacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.
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Gestion de archivo en soporte convencional o informatico

Operaciones basicas con Tablas.
Cambio del nombre.

Eliminacion.

Copiado.

Exportacién e importacion.

TEMA 5C%QH§HLTAS DE SELECCION

Guardado.

Ejecucion.

Modificacién de los criterios.
Impresién de resultados.
Eliminacion.

TEMA-Qhﬁgﬁ]\éwﬁ%gﬁfﬁéﬁgﬁw&ﬁﬁnamén de datos en formularios.

o Aplicacion de filtros en formularios.

e Creacion de informes con el asistente.

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