UF0319. Sistema Operativo,
busqueda de informacion:
Internet/Intranet y correo
electronico. ADGG0208 -
Actividades Administrativas
en larelacién con el cliente

Sku: 16957IN
Horas: 30

Formato: HTML 5

OBJETIVOS

‘- Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informéatico
disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su
operatividad. - Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la
informacion 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 recepcion,
emision y registro de informacion.

CONTENIDOS

Unidad 1: Introduccidon al ordenador (hardware y software)

Introduccion

Hardware

Software

Resumen

Ejercicios de repaso y autoevaluacion

Unidad 2: Utilizacién béasica de los sistemas operativos

Introduccion

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
Utilizacidon de cuentas de usuario
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Creacion de un Backup

Soportes para la creacion de un Backup

Realizacion de operaciones bésicas en un entorno de red
Resumen

Unidad 3: Introduccion a la busqueda de informacién en internet

Introduccion

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

Resumen

Unidad 4: Navegacion por la World Wide Web

Introduccion
Definiciones y términos
Navegacion
Historico

e Manejar imagenes

e Guardado

e Blusqueda

¢ Vinculos

e Favoritos

e Impresion

e Cacheé

e Cookies

¢ Niveles de seguridad
e Resumen

Unidad 5: Utilizacién y configuracion del correo electronico como intercambio de
informacion

Introduccién

Definiciones y términos
Funcionamiento

Gestores de correo electronico
Correo web

Resumen

Unidad 6: Transferencia de archivos FTP

¢ Introduccidn
e Servidores FTP
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¢ Definiciones y términos relacionados
e Resumen
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