E?,.T.t%l?.ie{.lXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE
ONVENCIONAL O INFORMATICO

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 60 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Utilizar las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestion y
blUsqueda de carpetas y archivos. Aplicar técnicas de archivo y clasificacién basicas y
habituales en la codificacidn y organizacién de documentacién administrativa tipo utilizando
archivos fisicos o informaticos. Utilizar las técnicas basicas de acceso entrega transferencia
y eliminacion 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 informacién de forma actualizada.

CONTENIDOS

UD1. Sistemas operativos habituales. 1.1. Sistema operativo. 1.2. Entorno de trabajo.
Interface. 1.3. Carpetas directorios operaciones con ellos. 1.4. Ficheros operaciones con
ellos. 1.5. Aplicaciones y herramientas. 1.6. Exploraciéon/navegacion. 1.7. Configuraciéon de
elementos. 1.8. Cuentas de usuario. Uso. 1.9. Copia de seguridad. Soportes. 1.10.
Operaciones en un entorno de red. UD2. Archivo y clasificacion de documentacién
administrativa. 2.1. El archivo en la empresa. 2.2. La organizaciéon del archivo. 2.3. Sistema
de ordenacién y clasificacién de documentacién administrativa. UD3. Base de datos. 3.1.
Entrada y salida de la aplicacién. 3.2. La ventana de la aplicacién. 3.3. Objetos basicos. 3.4.
Creacién. 3.5. Apertura. 3.6. Guardado. 3.7. Cierre. 3.8. Copia de seguridad. 3.9.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento. UD4. Insercién de datos en tablas. 4.1.
Registros y campos. 4.2. Introduccién de datos. 4.3. Movimientos por los campos y
registros. 4.4. Eliminacién de registros. 4.5. Modificacién de registros. 4.6. Copiado y
movimiento de datos. 4.7. Blsqueda y reemplazado de datos. 4.8. Aplicacién de filtros. 4.9.
Ordenacién alfabética de campos. 4.10. Formatos de una tabla. 4.11. Operaciones basicas
con Tablas. UD5. Consultas de seleccién. 5.1. Creacién. 5.2. Guardado. 5.3. Ejecucién. 5.4.
Modificacién de los criterios. 5.5. Impresion de resultados. 5.6. Eliminaciéon. UDG6.
Formularios e informes. 6.1. Introduccién modificacién y eliminacién de datos en
formularios. 6.2. Aplicaciéon de filtros en formularios. 6.3. Creacién de informes con el
asistente. 6.4. Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora. 6.5.
Impresién de formularios e informes.
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