Prélogo

El alumno al finalizar el curso serd capaz de:

Aplicar las técnicas de archivo convencional e informdtico, utilizando los sistemas de
clasificacién, codificacién y almacenamiento apropiados a la informacién y documentacién
que se gestiona

Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
sistemas de representacién de flujos, a través de aplicaciones informdticas de gestién
documental.

Resolver los problemas e incidencias bdsicas del equipo informdtico a nivel de usuario
consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.

Disefiar bases de datos relacionales bdsicas y no complejas, de acuerdo con objetivos de
gestion diarios, determinando los diferentes archivos de almacenamiento y recuperacién de
la informacién junto con las relaciones mds adecuadas al tipo de informacién que contienen.

Analizar las utilidades de las aplicaciones informdticas de gestiéon de bases de datos
determinando los formatos mds adecuados para la introduccién, recuperacién y presentaciéon
de la informacién con rapidez y precisién, y de acuerdo con protocolos de organizaciones
tipo.

Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la informacién en las bases de
datos, identificando sus instrucciones de ejecucién principales y utilizando con precisién las
herramientas informdticas disponibles de creacién de macros.

Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad del sistema de gestién informdtico.
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