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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA IN,FORMACION: Duracién 30

UNIDAD FORMATIVA INTERNET / INTRANET Y CORREO ELECTRONICO. Especifica
(TRANSVERSAL)

Cédigo UF0319

Familia profesional ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Administracion y auditoria

Certificado de profesionalidad ASISTENCIA EN LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS Nivel 3
TRIBUTARIOS

Mddulo formativo Ofimatica (TRANSVERSAL) Duracion 190
Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos (TRANSVERSAL) 30
Aplicaciones informaticas de hojas de calculo (TRANSVERSAL) 50

Resto de unidades formativas que | Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales Duracion | g

completan el médulo (TRANSVERSAL)
_Aplicacio_rjes informaticas para presentaciones: graficas de 30
informacién (TRANSVERSAL)

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2, RP8 y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la informacion.

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico disponible en el desarrollo de la actividad
administrativa, con el fin de garantizar su operatividad.
CE1.1 Identificar el hardware del equipo informatico sefialando funciones basicas.
CE1.2 Diferenciar software y hardware.
CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y software de aplicacion.
CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema operativo, configurando las opciones basicas del entorno
de trabajo.
CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexion/desconexion y utilizar los periféricos de uso frecuente de un modo correcto.
CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su utilidad.
CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone de la documentacion basica, o manuales o archivos de
ayuda correspondientes al sistema operativo y el software ya instalado:
- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.
- ldentificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones, el sistema operativo y las aplicaciones ofimaticas
instaladas.
- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso telefonico al iniciar el sistema operativo.
- Explicar las operaciones basicas de actualizacion de las aplicaciones ofimaticas necesarias utilizando los asistentes,
identificando los ficheros y procedimientos de ejecucion.
- Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas por defecto en el equipamiento informatico
disponible, utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas.
- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad y confidencialidad de la informacién el sistema operativo,
identificando los programas de antivirus y cortafuegos necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de blsqueda, recuperacién y organizacién de la informacién dentro del sistema, y en la red —intranet o
Internet-, de forma precisa y eficiente.

CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet- relacionando sus utilidades y caracteristicas.

CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador de Internet describiendo sus caracteristicas.

CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores, comprobando sus ventajas e inconvenientes.

CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora de los derechos de autor.
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CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para la organizacién de la informacion, y utilizando las
herramientas de busqueda del sistema operativo:
- Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada operacion a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones recibidas.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han de ser de uso habitual segun las indicaciones
recibidas.
CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de informacién de una organizacién o departamento tipo:
- Identificar el tipo de informacién requerida en el supuesto practico.
- Identificar y localizar las fuentes de informacién —intranet o Internet-adecuadas al tipo de informacion requerida.
- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccién adecuados.
- Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.
- Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacién obtenida.
- Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y ubicaciones requeridos por el tipo y uso de la informacion.
- Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una répida localizacién posterior y su reutilizacion en los soportes
disponibles: favoritos, historial y vinculos.
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la informacién que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcidn, emisidn y registro de informacién.

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de correo electronico y de agendas electrénicas
distinguiendo su utilidad en los procesos de recepcion, emision y registro de informacion.
CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion de datos en la gestién del correo electronico,
describiendo las consecuencias de la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.
CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda electrénica mediante las utilidades de la aplicacion a partir de
las direcciones de correo electronico usadas en el aula.
CE3.4 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos de emision-recepcion de correspondencia e
informacion de una organizacion:

- Abrir la aplicacion de correo electrénico.

- Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcidn de correspondencia.

- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.

- Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificacion en la emision de correspondencia.

- Leer ylo redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido por la aplicacion de correo electrdnico.

- Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la recepcion de la misma.
CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos y normas de registro de correspondencia de una
organizacion tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la informacion, cumpliendo las normas de procedimiento que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el correo electronico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de economia facilitadas y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificacion recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de la aplicacién que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.
- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1. Introduccion al ordenador (hardware, software).
- Hardware.
= Tipologia y clasificaciones.
= Arquitectura de un equipo informéatico basico.
= Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
= Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia.
- Software.
= Definicion y tipos de Software.
= Sistemas operativos: Objetivos, composicidn y operacion.

2. Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales.
- Sistema operativo.
- Interface.
= Partes de entorno de trabajo.
= Desplazamiento por el entorno de trabajo.
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= Configuracion del entorno de trabajo.
- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
= Definicion.
= Creacion.
= Accién de renombrar.
= Accién de abrir.
= Accién de copiar.
= Accion de mover.
= Eliminacion.
- Ficheros, operaciones con ellos.
= Definicion.
= Crear.
= Accién de renombrar.
= Accién de abrir.
= Guardado.
= Accién de copiar.
= Accion de mover.
= Eliminacion.
- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
- Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
- Configuracion de elementos del sistema operativo.
- Utilizacion de cuentas de usuario.
- Creacion de Backup.
- Soportes para la realizacién de un Backup.
- Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.
= Acceso.
= Busqueda de recursos de red.
= Operaciones con recursos de red.

3. Introduccion a la busqueda de informacién en Internet.
- Qué es Internet.
- Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
- Historia de Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocolo TCP/IP.
- Direccionamiento.
- Acceso a Internet.
= Proveedores.
= Tipos.
= Software.
- Seguridad y ética en Internet.
« Etica.
= Seguridad.
= Contenidos.

4, Navegacion por la World Wide Web.
- Definiciones y términos.
- Navegacion.

- Histdrico.

- Manejar imagenes.

- Guardado.

- Busqueda.

- Vinculos.

- Favoritos.

- Impresién.

- Caché.

- Cookies.

- Niveles de seguridad.

5. Utilizacién y configuracion de Correo electronico como intercambio de informacion.
- Introduccién.
- Definiciones y términos.
- Funcionamiento.
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- Gestores de correo electronico.
= Ventanas.
= Redaccion y envio de un mensaje.
= Lectura del correo.
= Respuesta del correo.
= Organizacion de mensajes.
= Impresién de correos.
= Libreta de direcciones.
= Filtrado de mensajes.
- Correo Web.

6. Transferencia de ficheros FTP.
- Introduccion.
- Definiciones y términos relacionados.

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

- Estaren posesion del titulo de Bachiller

- Estar en posesion de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.

- Estar en posesién de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y area profesional

- Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior o haber superado las correspondientes pruebas de
acceso a ciclos de grado superior

- Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

- Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacion

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad.



