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Este Manual es el mas adecuado paraimpartir el MF0978 "Gestion de archivos®
de los Certificados de Profesionalidad, y cumple fielmente con los contenidos del
Real Decreto.

Puede solicitar gratuitamente | as soluciones a todas | as actividades y un examen
final con sus soluciones en € email tutor@tutorformacion.es (a partir de una
compra minima de 16 manuales).

Capacidades que se adquieren con este Manual:

- Identificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos -equipos
informaticos, sistemas operativos, redes, elementosy contenedores de archivo.

- Utilizar |as prestaciones de | os sistemas operativos y de archivo de uso habitual
en el ambito organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada y
Gtil alos objetivos de archivo planteados consiguiéndose su optimizacion.

- Aplicar las técnicas de registro y archivo de lainformacién, publicay/o privada,
gue faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentacion en
soporte papel.

- Ejecutar |os procedimientos que garanticen laintegridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de lainformacion.

- Utilizar las prestaciones bésicas y asistentes de aplicaciones informaticas de
bases de datos para la obtencion y presentacion de informacion, creando las
consultas, informes y otros objetos personalizados en funcién de unas
necesidades propuestas.
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