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Guia del Curso
Gestidn de archivos. ADGD0308 - Actividades de

gestion administrativa

Modalidad de realizacién del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Conocer las técnicas de archivo documental: los sistemas de clasificacién y ordenacién asf
como los procedimientos de acceso, bisqueda, consulta, recuperacién, actualizacién,
conservacién y custodia de la informacién archivada. Aprender a distinguir las partes de un
ordenador. Crear, nombrar, copiar y eliminar archivos, carpetas y subcarpetas. Montar una
red basica entre dos ordenadores. Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del
sistema operativo y de la informacién. Crear una base de datos, tablas con registros, realizar
consultas, crear formularios e informes para la introduccién y recuperacién de datos.

Interrelacionar la base de datos con otras aplicaciones.

CONTENIDOS

GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS

Introduccién
Aplicacién de técnicas de archivo documental

Procedimientos de registro y posterior archivo
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Procedimientos de acceso, Blisqueda, consulta, recuperacién, actualizacion,

conservacién y custodia de la informacién archivada



5. Funcionesy caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo

6. Técnicas de proteccién de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos

7. Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién

8. Resumen

OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO

1. Introduccién

2. Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision periddica
que eviten anomalias de funcionamiento

3. Optimizacién de sistemas operativos monousuario, multiusuario y en red

4. Sistemas operativos en redes locales: configuracion bésica de un sistema de red,
actualizacién y acciones para compartir recursos

5. Aplicacién de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo:
programas de proteccion (antivirus, firewire, antiespam, otros)

6. Medidas de conservacién e integridad de la informacién contenida en los archivos y
salvaguarda de los derechos de autor

7. Normas vigentes en materia de proteccion de datos y confidencialidad electrénica

8. Resumen

GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE
BASES DE DATOS
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Introduccién

Bases de datos

Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion,
ordenacioén, asistentes para formularios de introduccién de la informacién y
actualizacién de datos

Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos

Presentacion de informacion en aplicaciones de bases de datos

Interrelacién con otras aplicaciones

Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos

Resumen
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