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 DURACIÓN

 30 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0319 Sistema Operativo, Búsqueda de la
Información: Internet/Intranet y Correo Electrónico, regulada en el Real Decreto 1210/2009,
de 17 de Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Septiembre, por el que establece el
correspondiente Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo
de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las
personas solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales
de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, la informática es de gran importancia, ya que la mayoría de comercios y
empresas funcionan y se organizan a través de programas informáticos. La formación
superior en el uso y configuración de nuestro PC mediante el empleo del sistema operativo
Windows 7. La constante evolución tecnológica, el gran desarrollo de los sistemas
informáticos y la gran aplicabilidad de los mismos en los distintos escenarios profesionales
nos obligan a desarrollar habilidades tecnológicas y de sistemas en distintos campos que
puedan apoyar su profesión.

OBJETIVOS

Conocer el funcionamiento básico de los elementos que conforman el equipo
informático disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de
garantizar su operatividad.
Identificar el hardware del equipo informático señalando funciones básicas.
Utilizar las herramientas de búsqueda, recuperación y organización de la información
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 recepción,
emisión y registro de información.
Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema operativo,
configurando las opciones básicas del entorno de trabajo.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del área de la informática y ofimática y a todas
aquellas personas interesadas en los sistemas operativos y su funcionamiento, para poder
obtener un mayor conocimiento del funcionamiento del hardware y software del ordenador.

PARA QUÉ TE PREPARA
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La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0319
Sistema operativo, búsqueda de la información: Internet/intranet y correo electrónico,
certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va
dirigido a la acreditación de las Competencias profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la obtención del
correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias
que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio
de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales
adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Informático, Administración, Secretariado, Docencia.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0319 Sistema Operativo,

Búsqueda de la Información:

Internet/Intranet y Correo Electrónico

Paquete SCORM: UF0319 Sistema Operativo,

Búsqueda de la Información:

Internet/Intranet y Correo Electrónico

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN AL ORDENADOR (HARDWARE Y SOFTWARE)

Hardware1.
Software2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. UTILIZACIÓN BÁSICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES

Sistema operativo1.
Interface2.
Carpetas, directorios y operaciones con ellos3.
Ficheros, operaciones con ellos4.
Aplicaciones y herramientas del sistema operativo5.
Exploración/ navegación por el sistema operativo6.
Configuración de elementos del sistema operativo7.
Utilización de cuentas de usuario8.
Creación de Backup9.
Soportes para la realización de Backup10.
Realización de operaciones básicas en un entorno de red11.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTRODUCCIÓN A LA BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN DE INTERNET

Qué es Internet1.
Aplicaciones de Internet dentro de la empresa2.
Historia de Internet3.
Terminología relacionada4.
Protocolo TCP/IP5.
Direccionamiento6.
Acceso a Internet7.
Seguridad y ética en Internet8.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NAVEGACIÓN POR LA WORLD WIDE WEB

Definiciones y términos1.
Navegación2.
Histórico3.
Manejar imágenes4.
Guardado5.
Búsqueda6.
Vínculos7.
Favoritos8.
Impresión9.
Caché10.
Cookies11.
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Nivel de seguridad12.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. UTILIZACIÓN Y CONFIGURACIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO COMO
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN

Introducción1.
Definiciones y términos2.
Funcionamiento3.
Gestores de correo electrónico4.
Correo Web5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP

Introducción1.
Definiciones y términos relacionados2.
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