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Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet |
intranet y correo electronico

s &

Area: ADMINISTRACION

Duracién: 30h
Metodologia: online

Objetivos
Objetivo General

e 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.

e Obtenery organizar la informacién 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.

e 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 informacién requerida de distintas aplicaciones informaticas.

e Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o agendas electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de la correspondencia.

Objetivos Especificos

e 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.

e 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.

o Utilizar las funciones de las aplicaciones de correoy

Contenidos y estructura del curso

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Introduccion al ordenador (hardware, software).

e Hardware.
e Software.

Unidad Didactica 2: Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales.

e Sistema operativo.

e Software.

e Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

e Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.
e Exploracién/Navegacién por el Sistema operativo.
e Configuracién de elementos del Sistema Operativo.
e Utilizacién de cuentas de usuario.

e Creacién de Backup.

e Soportes para la realizaciéon de un Backup.



e Realizacion de operaciones bdsicas en un entorno de red.
e Actividades de Evaluacién

Unidad de Aprendizaje 2

Unidad Didactica 3: Introduccién a la busqueda de informacion en Internet.

e ;Qué es Internet?

e Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
e Historia de Internet.

e Terminologia relacionada.

e Protocolo TCP/IP.

e Direccionamiento.

e Acceso a Internet.

e Seguridady ética en Internet.

Unidad Didactica 4: Navegacion por la World Wide Web.

o Definiciones y términos.
e Navegacion.

e Historico.

e Manejar imagenes.

e Guardado.

e Busqueda.

e Vinculos.

e Favoritos.

e Impresion.

e Caché.

e Cookies.

e Niveles de seguridad.
e Actividades de Evaluacion

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 5: Utilizacion y configuracion de correo electrénico como intercambio de informacién. Introduccién. Definiciones y términos.
Funcionamiento. Gestores de correo electrénico. Correo-Web.

Unidad Didactica 6: Transferencia de ficheros FTP.

e Introduccion.

e Definiciones y términos relacionados
e Actividades de Evaluacion

e Evaluacién final

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
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