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Area: ADMINISTRACION
Duracién: 60h
Metodologia: online

Objetivos

El objetivo de este curso es que a su finalizacién el alumno sea capaz de comprobar el funcionamiento y operatividad del sistema de archivo de su
organizacion de acuerdo con unas normas preestablecidas con el fin de obtener una mejor gestion documental general. Del mismo modo,
encontrara el camino de establecer unas normas en el entorno del archivo que favorezcan su mejora e implementacion.

Asimismo, sera capaz de reconocer las posibilidades y usos de una base de datos a partir de un ejemplo genérico (Access) para aplicarlos a posibles
variantes de las que disponga en su puesto de trabajo.

Contenidos y estructura del curso

1. UA1- Gestién de archivos, publicos y privados (1): técnicas documentales y archivisticas.

2. UA2- Gestién de archivos, publicos y privados (Il): funciones y caracteristicas de sistemas operativos y de archivo.
3. UA3- Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico (1): equipos informaticos.

4. UA4- Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico (l1): sistemas operativos, redes y seguridad.

5. UA5- Gestidn basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos (1): bases de datos relacionales.

6. UA6- Gestidn basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos (Il): Mantenimiento de informacion en aplicaciones de bases de
datos a través de las tablas.

7. UA7- Gestidn basica de informacién en sistemas gestores de bases de datos (lll): Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos
a través de las consultas.

8. UA8- Gestidn basica de informacién en sistemas gestores de bases de datos (IV): formularios de introduccién de informacién y actualizaciéon
de datos.

9. UA9- Gestidn basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos (V): Presentacion de informacién en aplicaciones de bases de
datos a través de informes.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion 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 temdticas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora




Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

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