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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos Generales

Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento
informatico disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo
con los procedimientos y normas establecidas, para facilitar una
eficiente gestion posterior.

Obtener y organizar la informacion requerida en la red —intranet o
Internet-, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de
la organizacién utilizando los medios electrénicos y manuales de
ayuda disponibles.

Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de
reutilizar con eficiencia la informacion requerida de distintas
aplicaciones informaticas.

Utilizar programas de correo electréonico en equipos informaticos y/o
agendas electrdnicas, de acuerdo con los procedimientos y la
normativa establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacion
y disponibilidad de la correspondencia.

o Objetivo Especifico

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.

Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacién
de la informacidn dentro del sistema, y en la red -intranet o
Internet-, de forma precisa y eficiente.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo
de recepcién, emisién y registro de informacion.

UF0319. Sistema operativo, busqueda de la informacion internet/intranet y correo 2

electronico / Rev_02_h




Guia Didactica

e Contenidos

UF0319. Sistema operativo, busqueda de la .
Tiempo

estimado

informacion internet/intranet y correo
electronico

Unidad 1: Ordenadores: Hardware y software

1. Hardware.

1.1.Tipologia y clasificaciones.

1.2. Arquitectura de un equipo basico.

1.3. Componentes: Unidad central de proceso (CPU),
memoria central y tipos de memoria.

1.4. Periféricos: Dispositivos de entrada y salida,
dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia.

1.5. Conectar y desconectar periféricos.

2. Software.

2.1.Programas y datos.

2.2. Definicion y tipos de software.

2.3. Sistemas operativos: objetivos, composicion y
operacion.

3. Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales.

3.1. Sistema operativo e interfaz.

3.2. Carpetas, directorios, ficheros y operaciones con ellos.

3.3. Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario. Creacion de Backup.
Soportes para la realizacion de Backup.

3.4. Exploracién/navegacién/configuracion del sistema
operativo.

4. Realizacion de operaciones basicas en un entorno de
redImpresion de documentos creados en distintos formatos
de papel y soportes como sobres y etiquetas.

Cuestionario de autoevaluacion Unidad 1 30 minutos
Actividad de evaluacion Unidad 1 60 minutos
Tiempo total de la unidad 13 horas
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Examen final 1 hora

__ 2unidades | 30horas
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