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Utilizacidon y optimizacidon de sistemas informaticos de
oficina
Modalidad: curso e-Learning Duracién: 12 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

e Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de
clasificaciéon, codificacion y almacenamiento apropiados a la informaciéon vy
documentacién que se gestiona

e Analizar procedimientos de gestién documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
sistemas de representacién de flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestién
documental

e Adaptar o generar en su caso, el indice de los tipos de documentos y formularios de cada
procedimiento, segun el modelo normalizado, asegurando la referenciaciéon y archivo
fisico e informatico de todos los documentos.

CONTENIDOS

. Andlisis de sistemas operativos.
. Instalacién y configuracidon de sistemas operativos y aplicaciones.
. Gestion del sistema operativo.
. Gestién del sistema de archivos.
. Exploracion o navegacion.
. Grabacién, modificacién e intercambio de informacién.
. Herramientas.
. Procedimientos para usar y compartir recursos.
. Optimizacidon de los sistemas.
10. Técnicas de diagnéstico basico y solucidon de problemas.
11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y protecciéon de informacion.
12. Normativa legal aplicable.
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