
Mf0978_2 gestión de archivos

Área: ADMINISTRACIÓN
Duración: 60h 
Metodología: online

Objetivos
El objetivo de este curso es que a su finalización el alumno sea capaz de comprobar el funcionamiento y operatividad del sistema de archivo de su
organización de acuerdo con unas normas preestablecidas con el fin de obtener una mejor gestión documental general. Del mismo modo,
encontrará el camino de establecer unas normas en el entorno del archivo que favorezcan su mejora e implementación.

Asimismo, será 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- Gestión de archivos, públicos y privados (I): técnicas documentales y archivísticas.

2. UA2- Gestión de archivos, públicos y privados (II): funciones y características de sistemas operativos y de archivo.

3. UA3- Optimización básica de un sistema de archivo electrónico (I): equipos informáticos.

4. UA4- Optimización básica de un sistema de archivo electrónico (II): sistemas operativos, redes y seguridad.

5. UA5- Gestión básica de información en sistemas gestores de bases de datos (I): bases de datos relacionales.

6. UA6- Gestión básica de información en sistemas gestores de bases de datos (II): Mantenimiento de información en aplicaciones de bases de
datos a través de las tablas.

7. UA7- Gestión básica de información en sistemas gestores de bases de datos (III): Búsquedas de información en aplicaciones de bases de datos
a través de las consultas.

8. UA8- Gestión básica de información en sistemas gestores de bases de datos (IV): formularios de introducción de información y actualización
de datos.

9. UA9- Gestión básica de información en sistemas gestores de bases de datos (V): Presentación de información en aplicaciones de bases de
datos a través de informes.

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora



Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

