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Contenidos

En este curso se vera la utilizacion del sistema operativo Windows, para la
gestion de informacion en un sistema informatico (Explorador de windows,
Gestion de archivos y carpetas, compartir carpetas, compresion de
archivos, tipos de archivo, elementos basicos del panel de control..).
Enunasegunda parteseverael programa Microsoft Access, parala
creacion de un sistema basico de base de datos, para la clasificacion y
estruturacion de datos, asi como la realizacion de consultas basicas,

formularios de introducion de datos e informes.
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TEMARIO

1.- Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico (Sistema

operativo Windows)

e Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo
y revision periodica que eviten anomalias de funcionamiento.

e Elementos de hardware: Unidad Central de [Proceso y
Almacenamiento,equipos periféricos,componentes fisicos de
redes locales, supervision deconexiones.

e Elementos de software: instalacion y desinstalacion, programas,
aplicaciones actualizadas vy asistentes.

e [Nntroduccion al sistema operativo Windows.

e Explorador de Windows (gestion de archivos, copiar, cortar, mover,
renombrar, ordenar, propiedades de archivos, tipos de archivos..)

e Compresion de archivos

e [unciones basicas del panel decontrol

o Aplicaciondemedidasdeseguridadyconfidencialidaddel

sistemaoperativo: programas de proteccion (antivirus).
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2-BASES DE DATOS ACCESS (Gestidn basica de informacién en sistemas
gestores de bases de datos)

Introduccion a las bases de Bases de datos:

Creacion de tablas (tipos de datos y propiedades de campos)

¢« Modelo Entidad -Relacion

e [Relaciones de BD

Mantenimiento de informacion en aplicaciones de bases de datos:

introduccion, ordenacion, asistentes para formularios de introduccion de

informacion y actualizacion dedatos.

Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos:

e Filtros

e Consultas

e Asistentes para consultas yotras prestaciones.

Presentacion de informacion en aplicaciones de bases de datos:

e Informes.

e Asistentes parainformes.

- Creacion de formularios
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