o Grupo
Futuro FORMACION PROGRAMADA

MF0978 GESTION DE ARCHIVOS

Area: Administracién y Oficinas Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracidn: 60 h Recomendar
; Precio: 420.00€ Matricularme

DESTINATARIOS

Personas ocupadas o desempleadas que deseen ampliar o mejorar sus conocimientos para perfeccionar las habilidades e y
competencias a la hora de gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

OBJETIVOS

e |dentificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos -equipos informaticos, sistemas operativos, redes,
elementos y contenedores de archivo.

e Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el &mbito organizacional, creando y
manteniendo una estructura organizada y Util a los objetivos de archivo planteados consiguiéndose su optimizacion.

e Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la seguridad y la
confidencialidad de la documentacién en soporte papel.

e Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

e Utilizar las prestaciones bésicas y asistentes de aplicaciones informéaticas de bases de datos para la obtencién y presentacién
de informacion, creando las consultas, informes y otros objetos personalizados en funcién de unas necesidades propuestas.

CONTENIDOS

1. Gestidn de archivos, publicos y privados.
2. Optimizacién basica de un sistema de archivo electrdnico.
3. Gestidn basica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos.

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mds conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o0 participacion en debates junto al resto de comparieros.
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e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Mozilla Firefox 52 o superior o Google Chrome 49 o superior. Todos ellos
tienen que tener habilitadas las cookies y JavaScript.
e Resolucion de pantalla de 1024x768 y 32 bits de color o superior.
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