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Gestion de archivos. ADGDO0308 - Actividades de gestion
administrativa 3.1

Area: ADMINISTRACION
Duracién: 60h
Metodologia: online

Objetivos

o |dentificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos -equipos informaticos, sistemas operativos, redes, elementos y
contenedores de archivo.

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

e Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad de la
documentacién en soporte papel.

e Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

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

Contenidos y estructura del curso

1. Gestion de archivos, publicos y privados.
2. Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico.

3. Gestién basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accién formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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