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Gestion auxiliar de archivo en soporte
convencional o informatico. ADGGO0508 —
Operacionesde grabacion y tratamiento de
datosy documentos

Duracion: 60 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Sistemas oper ativos habituales

= Introduccion

o Sistema operativo

o Entorno de trabajo

o Interface

o Partes, desplazamiento y configuracion
o Carpetas, directorios, operaciones
o Ficheros, operaciones

o Aplicacionesy herramientas

= Exploracion/navegacion

= Configuracion de elementos

o Cuentas de usuario

o Uso

o Copia de seguridad

o Soportes

o Operaciones en un entorno de red
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= Resume
- 2. Archivoy clasificacion de documentacién administrativa
= Introduccion

o El archivo en laempresa

o

Laorganizacion del archivo
o Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa

o Resume
. 3. Basededatos
o Introduccion

o Entraday salidade laaplicacion

= Laventanade laaplicacion

= Objetos bésicos

o Creacion

o Apertura

> Guardado

o Cierre

o Copiade seguridad

o Herramientas de recuperacién y mantenimiento

o Resume
. 4. Insercién de datos en tablas
o Introduccion

' Registros y campos

o Introduccion de datos

[}

Movimientos por 10s campos y registros

= Eliminacion de registros

» Madificacion de registros

[}

Copiado y movimiento de datos

[}

Busqueday reemplazado de datos
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o Aplicacion defiltros

= Ordenacién afabética de campos
o Formatos de unatabla

o Operaciones basicas con tablas

o Resume
. 5. Consultas de seleccién

o Introduccion
o Creacion

o Guardado

[m]

Ejecucion

Modificacién de los criterios

o

o

Impresién de resultados

o

Eliminacién
o Resume

. 6. Formularios einformes

= Introduccién

o Introduccién, modificacion y eliminacién de datos en formularios
o Aplicacién de filtros en formularios

= Creacion de informes con el asistente

o Publicacion deinformes en el procesador de texto para su mejora
o Impresion de formularios e informes

o Resume
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