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Formacion 100% gratuita * Xestion de Arquivos

Pensaches algunha vez en facer unha formacion oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se estas

desempregado/a e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Titulos Oficiais que temos preparados

para ti. O mellor? Son completamente gratuitos e con eles poderas:

« Conseguir unha titulacion oficial con validez en todo o territorio nacional.

« Actualizar e reciclar os teus cofiecementos e habilidades profesionais.

« Favorecer a ta incorporaciéon ao mercado laboral. Un Titulo Oficial axidache a mellorar o teu
curriculum e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada

actividade laboral.

Obxectivo xeral do curso:

-------------------------------------------------------------------------------------

Verificar o funcionamento, estado e idoneidade do sistema de arquivos de oficina para asegurar
a correcta xestion da documentacion.

Organizar arquivos e cartafoles seguindo normas internas e usando o sistema operativo para
facilitar o acceso rapido e seguro a informacion.

Garantir a custodia, acceso e reproducion de documentos fisicos e dixitais cumprindo normas
legais de seguridade, confidencialidade e conservacion.

Manter actualizadas as bases de datos introducindo e ordenando a informacién para asegurar a
sUa integridade e bo uso.

Extraer e comunicar informacion de bases de datos mediante consultas ou informes,
respectando a seguridade e confidencialidade dos datos.
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B Xestion de arquivos
- Aplicacion de técnicas de arquivo documental
- Procedemento de rexistro e posterior arquivo
- Procedementos de acceso, procura, consulta, recuperacion, actualizacion, conservacion e custodia da
informacion arquivada
- Funcions e caracteristicas dos sistemas operativos e de arquivo
- Técnicas de proteccion de accesos publicos e privados en arquivos convencionais e informaticos

- Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion

B Optimizacién basica dun sistema de arquivo electrénico
- Equipos informaticos
- Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario e en rede
- Sistemas operativos en redes locais: configuracion basica dun sistema de rede, actualizacion e acciéns
para compartir recursos
- Aplicacion de medidas de seguridade e confidencialidade do sistema operativo: programas de
proteccion
- Medidas de conservacion e integridade da informacién contida nos arquivos e salvagarda dos dereitos de
autor

- Normas vixentes en materia de proteccion de datos e confidencialidade electronica

[ Xestion de arquivos
- Bases de datos
- Mantemento de informacion en aplicacions de bases de datos
- Procuras de informacion en aplicacions de bases de datos
- Presentacion de informacion en aplicacions de bases de datos
- Interrelacions con outras aplicacions

- Aplicacion de normas vixentes de seguridade e confidencialidade no manexo de datos
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:
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Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta subvencionada e é completamente gratuita.
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