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ACTIVIDAD  EVALUABLE E2

	Denominación del curso
	
	Código Curso
	

	Denominación del módulo (Unidades Formativas)
	MF0233-2 OFIMÁTICA
 UF0319 SISTEMA OPERATIVO, BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN: INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRÓNICO.
	Unidad de aprendizaje
	UA1

	Práctica Número
	2
	Duración
	1 HORA Y MEDIA
	Fecha
	24/01/2022

	Actividad
	Internet y el Gestor de correo electrónico
	Nota
	

	Nombre y Apellidos Docente
	VICENTE JORGE LÓPEZ
	Firma Docente
	

	Nombre y Apellidos Alumno/a
	
	DNI/NIE
	

	
	
	Firma Alumno/a
	




	DESCRIPCIÓN:

	Los alumnos/as ante un supuesto práctico del funcionamiento en red de un equipo informático del aula, tendrán que realizar las siguientes tareas:
De forma individual, cada alumno/a realizará la instalación de un gestor de correo electrónico y configurará las herramientas que tienen integrada.

	MEDIOS PARA SU REALIZACIÓN:

	En el aula polivalente, los alumnos/as dispondrán de:
- papel, bolígrafo. 
- documentos anexos.
- material informático: proyector, ordenador, aplicaciones de red, editor de imágenes.
Para el desarrollo de la actividad, el aula posee las dotaciones e infraestructuras necesarias para ejecutar la misma de forma correcta, puesto que previamente ha sido homologada por el Servicio Canario de Empleo.

	PAUTAS DE ACTUACIÓN DEL FORMADOR

	En los primeros 10 minutos se explicarán las tareas a realizar.
A lo largo del desarrollo de la prueba el formador permanecerá atento a los requerimientos de l@s alumn@s, dando cuenta de sus necesidades y comportamiento.
En caso de que el alumn/a se equivoque o no sepa realizar alguna tarea, se le corregirán los errores y se le ayudará para que pueda seguir el desarrollo de la prueba, aunque se tendrán en cuenta tales fallos al evaluar.

De forma individual, cada alumno/a realizará la instalación de un gestor de correo electrónico y configurará las herramientas que tienen integrada.

	ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA

	Resultados a comprobar
	Indicadores de Logro

	










1.Identifica, configura y utiliza los navegadores (CE2.6)

























2. Identifica, configura y utiliza el correo electrónico. (CE 3.3, CE3.4, CE 3.5)
	CR2.3 La información requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se obtiene con agilidad, utilizando distintas herramientas de búsqueda de fiabilidad contrastada –buscadores, índices temáticos, agentes de búsqueda u otros. 
CR2.4 Los criterios de búsqueda en la Red se utilizan eficazmente para restringir el número de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente más fiable. 
CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades ofimáticas necesarias, creando los documentos intermedios que permitan su posterior utilización, y aplicando los sistemas de seguridad establecidos.
CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneización de los resultados de la búsqueda se realizan corrigiendo los errores detectados –eliminando valores sin sentido o registros duplicados, asignando o codificando valores por defecto, u otros– según las instrucciones recibidas. 
CR2.7 La información recibida o resultante de la limpieza y homogeneización de datos, se archiva y/o registra siguiendo los procedimientos internos establecidos. 
CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y búsqueda de la información disponible en la red, interna o externa, se respetan con rigor. 
CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informáticos –on line, off line– se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la ejecución de los procedimientos de actuación.




CR7.4 Los textos, tablas, gráficos y otros objetos se integran en los correos de uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen corporativa.
CR8.1 La dirección de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se comprueban identificándolos con precisión a través de la  libreta de direcciones u otras utilidades disponibles a fin de evitar correos no deseados. 
CR8.2 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir –destinatario, asunto, anexos, acuse de recibo, otros– se verifican con los datos del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos, libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o errores, y subsanándolos en su caso. 
CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informáticos o electrónicos, se organiza clasificándola según los criterios fijados –organizaciones, fechas, otras–, generando, en su caso, las copias de seguridad pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios de sostenibilidad. 
CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informáticas o electrónicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen su uso. 
CR8.5 La correspondencia y/o la documentación anexa se reenvían si procede, con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo del mensaje. 
CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informáticas o electrónicas se identifican y corrigen con prontitud y eficiencia, en el ámbito de su responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario. 
CR8.7 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas de comunicación se aplica con rigor en el reenvío, respuesta y registro de la correspondencia. 
CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informáticos –on line, off line– se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la ejecución de los procedimientos de actuación. CR8.9 El movimiento, copia o eliminación de los correos electrónicos se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la información.




	
	















	SISTEMA DE VALORACIÓN

	Resultado a comprobar
	Indicadores de logro
	Escalas de medida
	Valoración

	1.Identifica, configura y utiliza los navegadores (CE2.6, CR2.3, CR2.4, CR2.5, CR2.6, CR2.7, CR2.8, CR2.9)
	1.1 Identifica los navegadores según las indicaciones recibidas.

	No identifica los navegadores
	0

	
	
	Si identifica los navegadores
	0.5

	
	1.2 Configura los navegadores según las indicaciones recibidas.

	No configura los navegadores
	0

	
	
	Si configura los navegadores
	0.5

	
	1.3 Utiliza los navegadores según las indicaciones recibidas.

	No utiliza bien los navegadores
	0

	
	
	Si utiliza bien los navegadores
	0,5

	2. Identifica, configura y utiliza el correo electrónico. (CE 3.3, CE3.4, CE 3.5, CR7.4, CR8.1, CR8.2, CR8.3, CR8.4, CR8.5, CR8.6, CR8.7, CR8.8, CR8.9)
	2.1 Identifica el correo electrónico según las indicaciones recibidas.
	No identifica bien el correo electrónico.
	0

	
	
	Si identifica bien el correo electrónico.
	0.5

	
	2.2 Configura el correo electrónico según las indicaciones recibidas.

	No configura bien el correo electrónico.
	0

	
	
	Si configura bien el correo electrónico.
	0,5

	
	2.3 Utiliza el correo según las indicaciones recibidas.

	No utiliza bien el correo electrónico.
	0

	
	
	Si utiliza bien el correo electrónico.
	0,5

	
	2.4 Organiza la libreta de contactos.
	No organiza la libreta de contactos
	0

	
	
	Organiza la libreta de contactos
	0,5

	Nota Máx: 6
	Nota Mín: 3
	Nota:




Ejercicio 1: Explicar el proceso de configuración de un navegador para que la página de inicio sea www.campus.ckuma.com

Ejercicio 2: Explicar el proceso de configuración para añadir un certificado digital a nuestro navegador.

Ejercicio 3: Explicar el proceso de creación de un contacto en nuestro correo electrónico.

Ejercicio 4: Explicar el proceso de creación de una firma para añadir en nuestros mensajes cada vez que se envíe.
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