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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA 

Duración 30 
UNIDAD FORMATIVA 

SISTEMA OPERATIVO, BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN: 
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRÓNICO (Transversal) Específico 

Código  UF0319 
Familia profesional ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
Área Profesional Gestión de la información y comunicación 
Certificado de profesionalidad Actividades administrativas en la relación con el cliente Nivel 2 
Módulo formativo  Ofimática Duración 190 

Aplicaciones Informáticas de Tratamiento de Textos. (Transversal) 30 

Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo. (Transversal) 50 

Aplicaciones Informáticas de Bases de Datos Relacionales. 
(Transversal) 

50 
Resto de unidades formativas que 
completan el módulo 

Aplicaciones Informáticas para Presentaciones: Gráficas de 
Información. (Transversal) 

Duración 

30 

 

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA 

 
Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2, RP8 y RP7 de la UC0233_2  en lo referente a la búsqueda, 
almacenado y envío de la información. 
 

Apartado B: ESPECIFICACIÓN DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS 

Capacidades y criterios de evaluación 
C1: 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. 
CE1.1 Identificar el hardware del equipo informático señalando funciones básicas. 
CE1.2 Diferenciar software y hardware. 
CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y software de aplicación. 
CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema operativo, configurando las opciones básicas del entorno 
de trabajo. 
CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones. 
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexión/desconexión y utilizar los periféricos de uso frecuente de un modo correcto. 
CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, así como su utilidad. 
CE1.8 En un caso práctico, suficientemente caracterizado, del que se dispone de la documentación básica, o manuales o archivos de 
ayuda correspondientes al sistema operativo y el software ya instalado: 

- Poner en marcha el equipamiento informático disponible. 
- Identificar mediante un examen del equipamiento informático, sus funciones, el sistema operativo y las aplicaciones ofimáticas 

instaladas. 
- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso telefónico al iniciar el sistema operativo. 
- Explicar las operaciones básicas de actualización de las aplicaciones ofimáticas necesarias utilizando los asistentes, 

identificando los ficheros y procedimientos de ejecución. 
- Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimáticas instaladas por defecto en el equipamiento informático 

disponible, utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas. 
- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad y confidencialidad de la información el sistema operativo, 

identificando los programas de antivirus y cortafuegos necesarios 
 
C2: 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. 
CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red, Internet y/o intranet, relacionando sus utilidades y características.  
CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador de Internet describiendo sus características. 
CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores, comprobando sus ventajas e inconvenientes. 
CE2.4 Explicar las características básicas de la normativa vigente reguladora de los derechos de autor. 
CE2.5 Ante un supuesto práctico en el que se proporcionan las pautas para la organización de la información, y utilizando las 
herramientas de búsqueda del sistema operativo: 

- Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada operación a realizar. - Crear los distintos archivos o 
carpetas de acuerdo con las indicaciones recibidas. 



Servicio Vasco de Empleo  

 2 

- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas según las indicaciones. 
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han de ser de uso habitual según las indicaciones 

recibidas. 
CE2.6 Ante un supuesto práctico donde se enumeren las necesidades de información de una organización o departamento tipo: 

- Identificar el tipo de información requerida en el supuesto práctico. 
- Identificar y localizar las fuentes de información –intranet o Internet– adecuadas al tipo de información requerida. 
- Realizar las búsquedas aplicando los criterios de restricción adecuados. 
- Obtener y recuperar la información de acuerdo con el objetivo de la misma. 
- Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la información obtenida. 
- Registrar y guardar la información utilizada en los formatos y ubicaciones requeridos por el tipo y uso de la información. 
- Organizar las fuentes de información desde Internet para una rápida localización posterior y su reutilización en los soportes 

disponibles: favoritos, historial y vínculos. 
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminación de la información que garanticen las normas de seguridad, 

integridad y confidencialidad de los datos. 
 
 
C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepción, emisión y registro de información. 

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de correo electrónico y de agendas electrónicas 
distinguiendo su utilidad en los procesos de recepción, emisión y registro de información. 
CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y protección de datos en la gestión del correo electrónico, 
describiendo las consecuencias de la infección del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos. 
CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda electrónica mediante las utilidades de la aplicación a partir de 
las direcciones de correo electrónico usadas en el aula. 
CE3.4 Ante un supuesto práctico, donde se incluirán los procedimientos internos de emisión-recepción de correspondencia e 
información de una organización: 

- Abrir la aplicación de correo electrónico 
- Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepción de correspondencia. 
- Comprobar la entrega del mensaje en la recepción de correspondencia. 
- Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificación en la emisión de correspondencia. 
- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la información a transmitir. 
- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido por la aplicación de correo electrónico. 
- Distribuir la información a todos los implicados, asegurando, en su caso, la recepción de la misma. 

CE3.5 Ante un supuesto práctico, donde se incluirán los procedimientos internos y normas de registro de correspondencia de una 
organización tipo: 

- Registrar la entrada/salida de toda la información, cumpliendo las normas de procedimiento que se proponen. 
- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el correo electrónico. 
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de economía facilitadas y de impacto medioambiental. 
- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificación recibidas. 
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminación de la aplicación que garanticen las normas de seguridad, 

integridad y confidencialidad de los datos. 
- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicación, en la resolución de incidencias o dudas planteadas 

 
Contenidos 

1.  Introducción al ordenador (hardware, software) 
- Hardware. 

• Tipología y clasificaciones. 
• Arquitectura de un equipo informático básico. 
• Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria. 
• Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia. 

- Software. 
• Definición y tipos de Software. 
• Sistemas operativos: Objetivos, composición y operación. 

 
2.  Utilización básica de los sistemas operativos habituales: 

- Sistema operativo. 
- Interface. 

• Partes de entorno de trabajo. 
• Desplazamiento por el entorno de trabajo. 
• Configuración del entorno de trabajo. 
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- Carpetas, directorios, operaciones con ellos. Definición. Creación. Acción de renombrar. Acción de abrir. Acción de copiar. Acción 
de mover. Eliminación 

- Ficheros, operaciones con ellos. Definición. Crear. Acción de renombrar. Acción de abrir. Guardado. Acción de copiar. Acción de 
mover. Eliminación 

- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo 
- Exploración/navegación por el sistema operativo. 
- Configuración de elementos del sistema operativo. 
- Utilización de cuentas de usuario. 
- Creación de Backup. 
- Soportes para la realización de un Backup. 
- Realización de operaciones básicas en entorno de red. Acceso. Búsqueda de recursos de red. Operaciones con recursos de red 

 

3.  Introducción a la búsqueda de información en Internet 
- Qué es Internet 
- Aplicaciones de Internet dentro de la empresa. 
- Historia de Internet. 
- Terminología relacionada. 
- Protocolo TCP/IP. 
- Direccionamiento. 
- Acceso a Internet. Proveedores. Tipos. Software. 
- Seguridad y ética en Internet. Ética. Seguridad. Contenidos 
 

4.  Navegación por la World Wide Web. 
- Definiciones y términos.  
- Navegación. Histórico. 
- Manejar imágenes.  
- Guardado. Búsqueda.  
- Vínculos. Favoritos. 
- Impresión. 
- Caché. Cookies. 
- Niveles de seguridad. 
 

5.  Utilización y configuración de Correo electrónico como intercambio de información. 
- Introducción. 
- Definiciones y términos. 
- Funcionamiento. 
- Gestores de correo electrónico. Ventanas. Redacción y envío de un mensaje. Lectura del correo. Respuesta del correo. 

Organización de mensajes. Impresión de correos. Libreta de direcciones. Filtrado de mensajes. 
- Correo Web 

 
6.  Transferencia de ficheros FTP. 

- Introducción. 
- Definiciones y términos relacionados. 
 

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES 

Deberá cumplir alguno de los requisitos siguientes: 
• Estar en posesión del título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria 
• Estar en posesión de algún certificado de profesionalidad de nivel 2. 
• Estar en posesión de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y área profesional 
• Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio o haber superado las correspondientes pruebas de 

acceso a ciclos de grado medio 
• Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años y/o de 45 años 
• Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar 

con aprovechamiento la formación 
 
En relación con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atenderá las exigencias solicitadas 
para el propio certificado de profesionalidad: Actividades administrativas en la relación con el cliente. 


