Guias de aprendizaje y evaluacion de los certificados de profesionalidad: de Financiacién de Empresas. Abril 2019

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.

Cédigo: UF0319
Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1,
RP2, RP8 y RP7 en lo referente a la basqueda, almacenado y envio de la
informacién

RP1: 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.

RP2: 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 organizacion utilizando los medios electrénicos y
manuales de ayuda disponibles.

RP7: 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.

RP8: Utilizar programas de correo electronico en equipos informéticos y/o agendas
electronicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de
garantizar y optimizar la circulacion y disponibilidad de la correspondencia




Guias de aprendizaje y evaluacion de los certificados de profesionalidad: de Financiacion de Empresas. Abril 2019

B Obijetivos especificos y criterios de evaluaciéon. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION
Resultados de aprendizaje a comprobar segin dimensiones de la competencia

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.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

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.

CE1.5 Distinguir los periféricos que
forman parte del ordenador sus
funciones

CE1.7 Distinguir las partes de la
interface del sistema operativo, asi
como su utilidad

CE1.4 Utilizar las aplicaciones
fundamentales proporcionadas por el
sistema operativo, configurando las
opciones basicas del entorno de trabajo.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas
de conexion/desconexion y utilizar los
periféricos de uso frecuente de un modo
correcto.

CE1.8 En un caso practico,
suficientemente caracterizado, del que
se dispone de la documentacion basica,
0 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 telefénico al iniciar el
sistema operativo.

CONTENIDOS
1. Introduccién al ordenador (hardware,
software).
— Hardware.
— Software.
2. Utilizacién béasica de los sistemas operativos
habituales.
— Sistema operativo.
— Interface.
— Carpetas, directorios, operaciones con
ellos.

— Ficheros, operaciones con ellos.

— 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 realizaciéon de un Backup.

— Realizacion de operaciones basicas en un
entorno de red.

3. Navegacion por la World Wide Web.

— Definiciones y términos.

— Navegacion.

— Historico.
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- Explicar las operaciones basicas de
actualizacion de las aplicaciones
ofiméaticas necesarias utilizando los
asistentes, identificando los
ficheros y procedimientos de
ejecucion.

Instalar las utilidades no
contenidas en las aplicaciones
ofiméticas instaladas por defecto
en el equipamiento informéatico
disponible, utilizando los
asistentes, y las opciones
proporcionadas.

Explicar qué herramientas o
utilidades proporcionan seguridad y
confidencialidad de la informacion
el sistema operativo, identificando
los programas de antivirus y
cortafuegos necesarios

— Manejar iméagenes.

— Guardado.

— Busqueda.
—Vinculos.

— Favoritos.

— Impresion.

— Caché.

— Cookies.

— Niveles de seguridad.

C2: Utilizar las herramientas
de busqueda, recuperacion y
organizacion de la
informacién dentro del
sistema, y en la red —intranet
o0 Internet—, de forma precisa
y eficiente

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

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 bésicas
de la normativa vigente reguladora de los
derechos de autor.
CE2.5 Ante un supuesto practico en el
que se proporcionan las pautas para la
organizacion de la informacion, y
utilizando las herramientas de bisqueda
del sistema operativo:
- Identificar las utilidades disponibles
en el sistema, adecuadas a cada
operacion a realizar.

4.Introduccion a la bisqueda 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.
— Seguridad y ética en Internet.
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- 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 segin las
indicaciones recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico donde
se enumeren las necesidades de
informacion de una organizacion o
departamento tipo:

- Identificar el tipo de informacion
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 informacién de
acuerdo con el objetivo de la misma.

- ldentificar, si fuera necesario, los
derechos de autor de la informacion
obtenida.

C3: Utilizar las funciones de
las aplicaciones de correo y
en procesos tipo de
recepcion, emision y registro
de informacion.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE3.1 Identificar las prestaciones,
procedimientos y asistentes de las
aplicaciones de correo electrénico y de
agendas electronicas distinguiendo su

CE3.2 Explicar la importancia de respetar
las normas de seguridad y proteccion de
datos en la gestion del correo electronico,
describiendo las consecuencias de la

5.Utilizacién y configuracion de Correo
electrénico como intercambio de
informacion.
— Introduccién.
— Definiciones y términos.
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utilidad en los procesos de recepcion,
emision y registro de informacion

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
electronico.

- Identificar el/los emisor/es y el
contenido en la recepcion 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 y/o 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 electronico.
Distribuir la informacion a todos los
implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico,
donde se incluiran los procedimientos

— Funcionamiento.
— Gestores de correo electronico.
— Correo Web.
6. Transferencia de ficheros FTP.
— Introduccién.
— Definiciones y términos relacionados.
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internos y normas de registro de
correspondencia de una organizacion
tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la
informacién, 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 eliminacién 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
resolucién de incidencias o dudas
planteadas

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

= Integrarse y adaptarse al estilo organizativo de la empresa.

= Demostrar interés y compromiso por la empresa asi como por el conocimiento amplio de la organizacién y sus procesos.
= Hacer suyo el sistema organizacional del trabajo y su proceso productivo.

= Demostrar flexibilidad para afrontar diferentes situaciones de trabajo y sus cambios.

= Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.
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= Gestionar el tiempo de trabajo (incluye aspectos como cumplir plazos establecidos, priorizacién de tareas u otros).

= Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo y con otros trabajadores y profesionales.

= Tener capacidad de expresién oral y escrita.

= Comunicarse eficazmente, de forma clara y concisa, con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales establecidos en la organizacion.
= Actuar en el trabajo de forma eficiente bajo cualquier presién exterior o estrés.

= Manejar las emociones criticas y estados de animo.

= Tener conviccidn en sus propios puntos de vista ante terceros.

= QOrientar su actividad al logro, proponiéndose objetivos retadores que supongan un nivel de rendimiento y eficacia superior.

= Demostrar pensamiento creativo en la busqueda de la solucion de problemas.

= Responsabilizarse del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de los objetivos, asi como en la asuncion de riesgos y en los errores y fracasos.
= Tener un razonamiento critico: capacidad de plantear, razonar, opinar y argumentar sobre una situacion dada de forma logica.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

o Medios de produccién y/o creacién de servicios
Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax, fotocopiadora, cAmaras digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes informaticas
—Internet, intranet—. Correo y agenda electronica. Aplicaciones informéaticas generales: procesador de texto, hoja de célculo, programas de presentacion gréafica, bases de
datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material de oficina. Destructoras de papel. Impresos —solicitud de informacion, requerimientos, otros-.
Transparencias.

e Productos o resultado del trabajo
Busquedas de informacidn en la red —interna o externa— y en el sistema de archivos  de la organizacion. Informacion organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacion obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida correctamente en forma y plazo. Documentacion elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentada y estructurada. Documentacion correctamente protegida. Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrénicos, transparencias, otros—.
Importacion y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucién de incidencias con manuales
de ayuda. Respeto del medio ambiente.

¢ Informacién utilizada o generada
Normativa referente a derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad electronica, administracion electrénica.
Manuales en soporte convencional o informéatico —on line, off line— de: procedimiento interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones
informaticas. Programas de ayuda. Informacion postal. Informacion publicada en la red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de documentos y plantillas.
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