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Guia del Curso
ADGG029PO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este Curso ADGG029PO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS le ofrece una formacién
especializada en |la materia dentro de la Familia Profesional de Administracién y gestién. Con
este CURSO ADGG029PO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS el alumno serd capaz de
Mejorar la gestién de la documentacién y la informacién de la empresa y conocer la
metodologia mdas adecuada para trabajar con bibliotecas, catdlogos y bases de datos digitales

y la recuperacién de esos datos.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ACCESO A LA INFORMACION

1. Acceso, busqueda, consulta, gestién, recuperacién y conservacion de la informacion

2. Auditoria de la informacién

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DOCUMENTAL

1. Gestidn de archivos: Procedimiento de registro y archivo posterior

UNIDAD DIDACTICA 3. FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LOS



SISTEMAS OPERATIVOS Y DE ARCHIVO

oW

Aplicacion de técnicas de archivo documentsal

Tipos de archivos, ordenacién y atributos

Copiar, mover y eliminar archivos y carpetas, subcarpetas y otras

Técnicas de proteccidn de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e

informaticos

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE
SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

AN AN T N o

Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico

Publicacién digital

Documentos electrénicos

Gestién bésica de informacién en sistemas gestores de bases de datos
Access como base de datos: Objetos

Andlisis de bases de datos

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, TABLAS, RELACIONES, EDICION DE
DATOS, PERSONALIZACION DE TABLAS

N o ks W=

Mantenimiento de la base de datos

Trabajo avanzado con datos

Consultas

Disefo de formularios e informes

Aplicacion de internet a la gestién documental y archivo: utilidad
Exportar/importar a XML

Seguridad y privacidad
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