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INICIACION A LA INFORMATICA: WINDOWS 7,
INTERNET Y CORREO ELECTRONICO UF0319 ©

151Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
+ 30 Horas.

REQUISITOS

1. Necesario rellenar cuestionario de admision
2. Dominio del castellano hablado y escrito
3. Competencia matematica

4. Competencia en tecnologiay competencia digital

OBJETIVOS:

Los/as alumnos/as serdn capaces de:

v" Conocer el funcionamiento bdsico de los elementos que conforman el
equipo informdtico disponible en el desarrollo de la actividad
administrativa, con el fin de garantizar su operatividad

v" Utilizar las herramientas de bUsqueda, recuperaciéon y organizacién de
la informacion dentro del sistema, y en la red -infranet o Internet-, de
forma precisa y eficiente.

v"Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de
recepcion, emision y registro de informacion.

CONTENIDOS:

1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).
- Hardware.

o

o

o

o

Tipologia y clasificaciones.

Arquitectura de un equipo informdtico bdsico.

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y
tipos de memoria.

Periféricos: Dispositivos de entrada vy
almacenamiento y dispositivos multimedia.

salida, dispositivos  de

- Software.

o

o
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Definicidon vy tipos de Software.
Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.
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UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.
- Sistema operativo.
Interface.
Partes de enforno de trabajo.
Desplazamiento por el entorno de trabajo.
Configuracién del entorno de trabagjo.
- Corpefos directorios, operaciones con ellos.
Definicion.
Creacién
Accidn de renombrar.
Accidn de abrir.
Accidn de copiar.
Accidn de mover.
o Eliminacién
- Ficheros, operaciones con ellos.
o Definicién.
Crear.
Accidén de renombrar.
Accién de abrir.
Guardado.
Accién de copiar.
Accién de mover.
Eliminacion
- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
- Exploraciéon/navegacioén por el sistema operativo.
- Configuraciéon de elementos del sistema operativo.
- Utilizacién de cuentas de usuario.
- Creacion de Backup.
- Soportes para la realizacion de un Backup.
- Readlizacién de operaciones bdsicas en un entorno de red:
o Acceso.
o BUsqueda de recursos de red.
o Operaciones con recursos de red.

INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.
- Quéesinternet

- Aplicaciones de Infernet dentro de la empresa.

- Historia de Internet.

- Terminologia relacionada.

- Protocolo TCP/IP.

- Direccionamiento.

- Acceso aInternet: Proveedores / Tipos / Software

- Seguridady ética en Internet: Etica / seguridad/ contenidos

NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.
- Definiciones y términos.

- Navegacion.

- Histérico.

- Manejarimdagenes.

- Guardado.

- BuUsqueda.

- Vinculos.

- Favoritos.
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- Cookies.
- Niveles de seguridad.

5. UTILZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO
INTERCAMBIO DE INFORMACION.
- Introduccién.
- Definicionesy términos.
- Funcionamiento.
- Gestores de correo electronico.
o Ventanas.
Redaccién y envio de un mensqgje.
Lectura del correo.
Respuesta del correo.
Organizaciéon de mensajes.
Impresidon de correos.
Libreta de direcciones.
o Filfrado de mensgjes.
Correo Web.

6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.
- Infroduccion.
- Definiciones y términos relacionados.

OBSERVACIONES:

Esta accién formativa se corresponde con la Unidad Formativa UFO319 perteneciente
al Mdédulo Formativo TRANSVERSAL MF0233_2: OFIMATICA del Sistemma Nacional de
cudlificaciones.

NOTA IMPORTANTE:

La seleccidén de los/as participantes se realizard mediante un cuestionario con el fin de
que el personal docente pueda homogeneizar el grupo en funcién de los
conocimientos, experiencia y/o formacién y en el que podamos comprobar si se
cumplen los requisitos previos indicados en este temario para hacer el curso. Se tendrd
también en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las
personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al mévil o llamada
telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas.
Para intentar que todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos
publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcién de
realizar un curso por semestre. En el caso de que hubiera plazas disponibles, se
habilitard la opcidn de participar en mds de una accidn siempre y cuando no se
supere el nUmero de horas méximas marcadas por cada programacion.
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