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1. Capacidades terminales

Al finalizar este modulo profesional el alumno o la alumna debera ser capaz de:

1. Interpretar las funciones basicas de los elementos légicos y fisicos que componen un sistema
informatico.

2. Aplicar, como usuario, las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo
monousuario.

3. Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacion de operaciones basicas con
un sistema conectado en red de &rea local.

4. Manejar como usuario un procesador de texto, una hoja de célculo, una aplicacion gréfica y una

base de datos y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién almacenada.

2. Criterios de evaluacion

1. Al interpretar las funciones basicas de los elementos Idgicos y fisicos que componen un sistema
informatico, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

- Explicar la funciones basicas de la unidad central de proceso y de los equipos periféricos,
relacionandolas con las fases comunes de un proceso de datos.

- Distinguir las funciones basicas de la memoria interna, precisando la incidencia de su capacidad
de almacenamiento en las prestaciones del sistema informatico.

- Clasificar los equipos periféricos utilizados habitualmente segin su funcién en el proceso de datos.
- Distinguir las caracteristicas basicas de los distintos soportes de archivo utilizados habitualmente
en el segmentos de ordenadores personales.

- Describir las caracteristicas generales de algunos modelos tipo en el mercado de ordenadores
personales.

- Precisar el concepto de byte y definir sus multiplos.

- Definir el concepto de programa.

- Precisar los conceptos de registro y archivo informatico.

- Explicar el concepto de aplicacién informética y enumerar las aplicaciones tipo en la gestion
empresarial.

- A partir de un caso practico sobre un sistema informatico del que se dispone de un software
instalado y de su documentacién basica, identificar:

- El "hardware" del sistema.

- El sistema operativo y sus caracteristicas.

- La configuracién del sistema.

- Las aplicaciones instaladas.

- Los soportes de informacion utilizados por el sistema

2. Al aplicar, como usuario, las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario,
el alumno o la alumna deberéa ser capaz de:

- Explicar la estructura, funciones y caracteristicas béasicas de un sistema operativo monousuario.
- Instalar un sistema operativo monousuario.

- Precisar el concepto de comando, distinguiendo entre comandos internos y externos.
- Poner en funcionamiento el equipo informatico y verificar los distintos pasos que tienen lugar,
identificando las funciones de carga del sistema operativo.

- Manejar las utilidades, funciones y procedimientos bajo sistemas operativos diversos, justificando
la sintaxis o, en su caso, el protocolo de la operacidn, en supuestos practicos debidamente
caracterizados.
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- Crear ficheros que manejen 6rdenes del sistema operativo.

3. Al aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacion de operaciones basicas con un
sistema conectado en red de area local, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

- Describir las funciones basicas del servidor de red.

- Explicar la sintaxis relativa a los comandos e instrucciones basicas del sistema operativo de red
utilizados en los procesos desarrollados.

- Realizar, a través del sistema operativo de red, operaciones de copia, actualizaciéon y transmisién
de la informacién con uno o varios archivos, almacenados previamente en el disco duro, en un caso
practico.

- Ejecutar procedimientos de explotacion e impresion de trabajos efectuados desde aplicaciones
diversas, rodando en red local.

4. Al manejar como usuario un procesador de texto, una hoja de célculo, una aplicacion grafica y una base
de datos y aplicar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacién almacenada, el alumno o la alumna debera ser capaz de:

- Distinguir, identificar y explicar la funcién de las aplicaciones de: Procesador de textos, hoja de
calculo, base de datos.

- Instalar adecuadamente las aplicaciones informéaticas.

- Efectuar croquis del formato o modelo de presentacion explicando la organizacion y presentacion
de la informacion

- Acceder a las aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de calculo, aplicaciones graficas y base
de datos, a través de procedimientos definidos.

- Recuperar y utilizar la informacién almacenada y explotada con anterioridad siempre que sea
posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de transcripcion.

- A partir de supuestos practicos:

- Manejar el procesador de texto, utilizando las funciones, procedimientos y utilidades
elementales para la edicién, recuperacion, modificacion, almacenamiento, e integracién de
textos.

- Manejar hojas de calculo utilizando las funciones, procedimientos y utilidades elementales
para el almacenamiento de datos.

- Manejar bases de datos utilizando las funciones, procedimientos y utilidades elementales
para el almacenamiento de datos.

- Manejar aplicaciones gréficas utilizando las funciones y procedimientos elementales para
la elaboracion de utilidades de autoedicion.

- Intercambiar datos o informacion entre aplicaciones de tratamiento de textos, hoja de
célculo y bases de datos.

- Utilizar el formato adecuado al tipo de informacién tras determinar o seleccionar su
idoneidad.

- Elaborar, copiar, transcribir y cumplimentar informacion y documentacion.

- A partir de casos practicos:

- Interpretar los procedimientos de seguridad, proteccion e integridad establecidos en el
sistema.

- Aplicar los procedimientos anteriores desde el sistema operativo, desde el "hardware”, y /o
desde una aplicacion.

- Detectar fallos en los procedimientos de seguridad y proteccion establecidos y utilizados.
- Argumentar y proponer soluciones

- Responder a las contingencias o0 bien comunicar las mismas transmitiendo la informacién precisa.
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3. Contenidos

Los contenidos que se presentan a continuacion estan organizados en blogues.

Se ha optado por establecer tres bloques de contenido, que intentan reflejar los procesos que debe ir
superando el alumnado, para adquirir la competencia profesional que se le requerira en el desempefio de su
funcién:

Bloque | : Ambito profesional, técnicas, medios y equipos ofimaticos.
Bloque Il : Sistemas operativos.
Bloque llI: Aplicaciones informaticas de propésito general. Integracion y aplicaciones profesionales.

Bloque I: AMBITO PROFESIONAL: TECNICAS, MEDIOS Y EQUIPOS OFIMATICOS

Este bloque abarca los contenidos derivados de la capacidad terminal 1. Se trata de caracterizar, a través
del estudio genérico de la profesionalidad, los requerimientos precisos como usuario de aplicaciones
informaticas. Se sitda al alumnado frente a los recursos logicos y fisicos, para que pueda diferenciar los
equipos diversos dentro del hardware, sus componentes, aplicaciones diversas, funciones y finalidades,
soportes... Se ofrece una vision de la profesion ligada a los objetivos y a la actividad que se debe abordar
en relacién a la explotacion de recursos informaticos, en la elaboracion y presentacion de documentos a
nivel se usuario.

Procedimentales:

- Identificacion de equipos, aplicaciones, recursos fisicos y l6gicos, soportes, precisos para la
elaboracion y presentacién de documentos e informacion.

- Andlisis de la capacidad tecnolégica, competencia y limitaciones de los equipos y aplicaciones
actuales.

- Organizacion del aula/oficina, equipos, materiales y recursos complementarios.

- Preparacion de los equipos, materiales y recursos complementarios.
- Explotacion del equipo informético y complementario:

- Procesador, pantalla...

- Periféricos de introduccion de érdenes e informacion: teclados, ratones...

- Periféricos de obtencién de informacién y datos procesados, en soporte papel o similar:
impresoras...

- Periféricos de obtencién/transmision de informacion informatizada: médem, fax conectado
a ordenador...

- Periféricos de informatizacion de datos e informacion no digitalizada: escaner, OCR, lector
optico...

Hechos, conceptos y principios:

- La profesién en relacion a la elaboracion y presentacién de documentacion: caracteristicas,

actividades y requerimientos propios del perfil profesional.
- Los equipos informéticos y ofimaticos habituales en procesos diversos:

- De explotacion: procesador, pantalla, unidades de disco, conexiones, memoria...
- De introduccion de datos por el usuario: ratén, teclado.

- De impresion y almacenamiento: impresoras, discos diversos, CD-ROM...

- De introduccion de datos e informacién no digitalizada: escéner, lapiz optico...

- De obtencién y transmisién de datos: el médem, el fax conectado a ordenador...
- De proyeccioén: equipos audiovisuales...

- Requerimientos, caracteristicas, elementos y limitaciones de cada equipo.

- Equipos individuales y compartidos, en monopuesto y en red. Compartidores y posibilidades de
utilizacién. Prestaciones. Potencialidad de cada caso y recurso (memoria, disco...).

- Aplicaciones, independientes o integradas. Recursos exigidos: memoria, capacidad de disco...
- Técnicas principales de explotacion y autoedicién con aplicaciones informaticas de propésito
general.
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- El teclado y ratédn: teclas, botones, movimientos y funciones de interés.

- El monitor o pantalla: botones, funciones y efectos de visualizacion.

- Impresoras: caracteristicas, requisitos, funciones, interruptores y botones.

- El escaner, el OCR vy el lector 6ptico.

- Los equipos audiovisuales: funciones y elementos a manipular.

- El equipamiento de obtencion y transmision de informacion digitalizada.

- Problemas frecuentes en los procesos al explotar equipos: limitaciones, incompatibilidades... y
soluciones.

Actitudinales:

- Disposicion a trabajar con precisién, en el marco de la informética en general, en la elaboracién de
documentacion.

- Respeto a las normas de funcionamiento del aula/oficina, instalaciones, equipos, archivos y demas
recursos utilizados.

Bloque Il: SISTEMAS OPERATIVOS

Este blogue abarca contenidos derivados de las capacidades terminales 2, 3 y 4 que tratan de capacitar al
alumno o a la alumna en el funcionamiento de sistemas operativos que se precisan en la explotacion de
sistemas informaticos monousuario y multiusuario.

Las actividades de ensefianza-aprendizaje relacionadas con el desarrollo de los contenidos de los tres
ambitos (conceptuales, procedimentales, actitudinales), persiguen que el alumnado adquiera la capacitacion
para la realizacion de operaciones basicas con un sistema conectado en red.

Procedimentales:

- Identificacion de prestaciones, funciones y caracteristicas de los sistemas operativos actuales mas
importantes por su generalizacion, a nivel de usuario.

- Reconocimiento, discriminacion, seleccion, utilizacion y control de procedimientos, comandos y
funciones precisos en procesos de gestion de discos, de archivos de usuario, de aplicaciones y de
archivos de programa.

- Adopcidn y aplicacién de estructuras y sistemas adecuados de organizacién, ubicacién y
denominacion de archivos.

- Identificacion, seleccidén y aplicacion de procedimientos y sistemas de salvaguarda, proteccion,
garantia de integridad, seguridad y acceso restringido a los archivos.

- Discriminacién e interpretacion de los mensajes transmitidos por el equipo informatico en el
arranque, al ejecutar comandos, utilidades y funciones de sistema operativo, resolviendo las
contingencias que se vayan presentando o consultando soluciones ante situaciones que le superen.
- Aplicacién de funciones y comandos especificos de cara a la optimizacion de recursos mediante
redes locales y de iniciacion al correo electrénico

- Ejecucion de procedimientos diversos de gestién con sistemas operativos.

Hechos, conceptos y principios:

- Sistema operativo: Tipos. Relaciéon hardware, software y entornos operativos. Requerimientos y
limitaciones. Los programas, los grandes fabricantes y las marcas, las versiones de entornos
operativos y su relaciéon con los programas, las prestaciones.

- Estructura y caracteristicas de los sistemas operativos actuales: mono y multitarea, mono y
multipuesto.

- Discos, unidades de disco y archivos: caracteristicas y estructura.

- El/los entorno/s operativo/s, su adecuacién en funcién en funcién de diversas variables y objetivos.
- Comandos del sistema operativo. Sintaxis: nombre, argumento y modificador.

- Funciones del sistema operativo: seguridad, eficacia y autonomia en cuanto a restriccion de
accesos, garantizando la confidencialidad y seguridad.

- MS-DOS, Sistema Operativo monopuesto y monotarea:

- Comandos basicos de gestion de archivos, discos y unidades.
- Comandos que preservan la integridad de la informacion.
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- NOVELL, WINDOWS NT...: Sistemas multipuesto y multitarea:

- Concepto de red y recursos compartidos.

- Servidores y estaciones de trabajo. Las impresoras de red. El sistema operativo de red.
- El gestor y los usuarios de la red.

- Menus de usuario. Elementos de la sesion.

- Seguridad de red (restricciones y derechos, al usuario, a los directorios y a los archivos,
contrasefias de acceso y nombres de usuario).

- El correo electrénico mediante red local.

- WINDOWS Entorno gréfico:

- Conceptos diversos: ventana, icono, icono de ventana, ventana de aplicacion y del
documento, icono de aplicaciones...
- El administrador de programas. El administrador de archivos. El administrador de
impresién.

Actitudinales:

- Receptividad para adaptarse a la evolucion de las nuevas tecnologias.

- Interés por la actualizacion en las nuevas tendencias informéticas, calibrando el limite razonable
de operatividad.

- Compromiso con la calidad, utilizando los sistemas operativos con agilidad y optimizando recursos
en base a una gestion de discos y archivos adecuada.

Bloque lll: APLICACIONES INFORMATICAS DE PROPOSITO GENERAL. INTEGRACION Y
APLICACIONES PROFESIONALES

Este bloque abarca contenidos derivados de las capacidades terminales 4, en las que se trata de dotar al
alumnado de la capacitacion profesional, adecuada a un técnico en gestion administrativa, en el manejo de
la informatizacion de documentos de diversa naturaleza y en la observancia de las normas de seguridad y
confidencialidad que su funcién requiere. Asimismo, capacita al alumnado para la explotacion integrada de
aplicaciones enfocando los procedimientos a los requisitos demandados por el perfil profesional

Procedimentales:
A partir de una aplicacién de propdésito general:

- Instalacién y reinstalacién de alguna aplicacién objeto de ensefianza-aprendizaje.

- Manejo y uso de elementos intercomunicativos usuario-ordenador. Obtencion de ayuda en cada
aplicacion.

- Introduccién y edicion de texto, datos, formulas, modelos de calculo, graficos en la aplicacion
adecuada mediante la explotacion de funciones y procedimientos.

- Elaboracién, actualizacion, modificacion de documentos, trabajando con uno o varios ficheros.
- Grabacion, gestion de archivos y recuperacién de ficheros generados por cada una de las
aplicaciones sefaladas.

- Andlisis y evaluacion de documentos finales previamente elaborados.

- Aplicacion de procedimientos y sistemas de salvaguarda, proteccion, integridad, seguridad y
acceso restringido de los archivos generados a través del software.

- Depuracion de los errores detectados y actualizacién y destruccion de la documentacién
elaborada, atendiendo a la normativa y procedimientos establecidos.

- Impresion del resultado seleccionando o utilizando el soporte, formato y presentacion adecuados y
gestion de procesos de impresién

Procesos particulares:

- Elaboracién y edicién de correspondencia, documentos e impresos desde un procesador de
textos, incorporando texto corrido, graficos, texto en columnas y tablas.

- Creacion de la estructura de una base de datos en respuesta a objetivos y necesidades concretas.
Cumplimentacién, mantenimiento y actualizacion de la misma..

- Elaboracién de problemas y modelos de hoja de célculo sencillos y cumplimentacién y
actualizacion de datos en modelos mas complejos.
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- Andlisis de los efectos que se producen ante la modificacion en los valores de las variables.
Elaboracién de documentos que incorporen modelos de hoja de calculo.

- Andlisis y explotacidon de modelos multihoja, modelos con restricciones y vinculacion de hojas.

- Disefio, creacion y presentacion de graficos diversos desde una aplicacion especifica de graficos,
un procesador de textos y una hoja de calculo. Elaboracién de documentos que incorporen dichos
graficos.

- Aplicacion de técnicas a procesos automatizados:

- Elaboracion de documentos creando y/o explotando estilos.

- Elaboracion de documentos explotando macros.
- Elaboracién de documentos que incluyan procesos automatizados (esquemas, indices...).

- Integracion y elaboracion de documentos en que se combinan:

- Imagenes y graficos del propio Procesador de Textos.

- Imagenes y graficos previamente creados por programas de graficos.
- Imagenes y graficos de la hoja de calculo.

- Tablas del propio procesador y de hojas de calculo.

- Datos e informes del propio procesador y de la base de datos.

Hechos, conceptos y principios:

- Caracteristicas, finalidad, elementos, estructura, menus, ayudas..., terminologia basica y
especifica, mensajes, de un procesador de textos, una base de datos, una aplicaciéon de gréaficos y
una hoja de célculo. Particularidades de cada aplicacion. Tipos de instalacién y causas. Exigencias
de recursos para su instalaciéon y explotacion.

- Operaciones fundamentales trabajando con:

- Procesadores de textos: la introduccién, edicién, almacenamiento, apertura o
recuperacion, presentacion, visualizacién e impresién de textos y documentos globales.

- Bases de datos: la introduccion, edicion, almacenamiento, apertura o recuperacion, la
ordenacion, la indexacion, la clasificacion, la seleccion, la visualizacion e impresion de
fichas, registros, campos, datos.

- Hojas de calculo: la introduccién y edicion de datos, el almacenamiento o grabacién del
documento, el célculo y recélculo automatico, la apertura o recuperacion, la visualizacién y
presentacion.

- Aplicaciones gréficas: la creacién, edicidn, presentacion, visualizacién, proyeccion e
impresion de graficos independientes o asociados a una documentacion.

- Trabajos con varios ficheros: areas de trabajo, grupos de trabajo, vinculos, libros de
trabajo, traspaso de informacién entre los documentos, archivos principales y
subordinados...

- El disefio y optimizacién de la visualizacién y presentacién de trabajos con las aplicaciones
de propésito general: enfatizacion, ubicacion, aspecto, medidas, encuadres, bordes,
efectos, formato, soporte.

- La revision y control, la correccion y el autocorrector:

- La presentacion preliminar y la obtencién de un documento en soporte disco o papel y la
configuracion del documento para su impresion.

- La gestion de archivos: la movilidad, copia, operaciones de borrado y restauracion,
basqueda y reemplazamiento. La explotacion simultdnea de archivos y la
combinacién/separacién de archivos como fase intermedia del documento final.

- La proteccién de documentos, de datos, bloques o areas en cada aplicacion.

- Finalidad, técnicas y procesos de integracion:

- Vinculacién basica entre aplicaciones. Importacion y exportacion.

- Condiciones precisas para la integracion de datos e informacién. Necesidad de
conversion previa.

- Conversion de formato de archivos de texto, graficos...

- Importado de graficos, tablas, datos, modelos de calculo... Vinculaciones e
incompatibilidades. - Utilidades profesionales
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- La aplicabilidad en el campo profesional y en la mecanizacién de procesos repetitivos:

- En la elaboracion de indices, esquemas. - En la confeccion de listas o listados.
- En la combinacion de correspondencia o fusién, mailings,...

- En la elaboracién de etiquetas, sobres y formularios.
- En la elaboracién de portadas o contraportadas, titulares,...

Actitudinales:

- Valoracién de las necesidad de una buena organizacion y planificacion en la ejecucion de
procesos complejos.

- Predisposicién a las consultas y autoaprendizaje a través de la ayuda de cada aplicacion.

- Autonomia en la ejecucion de trabajos con agilidad y efectividad.

- Valoracion del resultado: contenido, correccion, presentacion, imagen.

- Interés por la actualizacion y adecuacion formativa a la innovaciones y su aplicacion al &mbito
profesional.

- Interés por la reduccién de tiempo y material en los procesos de elaboracién e impresion.

- Limpieza y exhaustividad en el disefio y presentacién de los trabajos.

4. BIBLIOGRAFIA:

Manuales de Infor Book’s sobre :
- Word XP - Excel XP - Access XP - Windows XP

Apuntes varios y actividades sobre informética basica

5. OTRAS CONSIDERACIONES:

Este mddulo tiene una duracion fija de 130 horas.

Es un mddulo transversal y aparece en todos los ciclos

Este es un modulo en el que se pretende que el/la alumno/a, sea capaz de trabajar con programas de
propésito general a nivel de usuario.

El EXAMEN consistird en una prueba practica en la que entraran contenidos de todos los bloques
tematicos.



