Maédulo:

APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

9.1. Organizar y utilizar un sistema
informatico para el almacenamiento y
tratamiento de la informacién.

¢ |dentificar las tareas que podrian ser
resueltas informaticamente y el tipo de
aplicaciones informaticas que se podrian
utilizar para la realizacién de dichas tareas.
e Describir las funciones, utilidades y
procedimientos del sistema operativo para
conseguir la éptima explotacién del sistema.
¢ En un supuesto practico donde se describen
las prestaciones exigidas a un sistema
informatico:
. Identificar el tipo y caracteristicas de
los equipos informaticos necesarios
para el tratamiento y elaboracién de la
informacion.
e Evaluar los procedimientos o funciones que
garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacién.
¢ A partir de un caso prdctico sobre un sistema
informatico en el que se dispone de un
"software" instalado y de su documentacion
basica:
. Identificar:
. El “hardware” del sistema.
. El sistema operativo y sus
caracteristicas.
. La configuracion del sistema.
. Las aplicaciones instaladas.
. Los soportes de informacion utilizados
por el sistema.
. Realizar el almacenamiento y la
actualizacion de la informacidn,
empleando la herramienta adecuada al
caso planteado.
. Ejecutar sobre el sistema funciones
basicas de usuario tales como:
conexion/desconexién, manejo del
espacio de almacenamiento, gestion de
procesos, utilizacidn de periféricos,
disefio de procedimientos para la
realizacion automatica de funciones
basicas.




9.2. Utilizar aplicaciones informaticas de
gestion de datos que permitan

localizar, procesar, actualizar,

mantener y presentar la informacién
segln los formatos mas adecuados a sus
caracteristicas.

¢ |dentificar y utilizar los comandos, utilidades
y funciones de la aplicacién que permitan
consultar, editar, procesar y archivar la
informacion.
¢ En un caso préctico en el que se solicita una
presentacién parcial de la informacion
almacenada en el ordenador:
e Elegir y utilizar la aplicacion informatica y el
formato que mejor se adapten al caso
planteado.
¢ Descubrir las operaciones que hay que
realizar ante problemas de parada o mal
funcionamiento del sistema gestor de la base
de datos.
¢ Valorar las utilidades/facilidades ofrecidas
por un paquete disponible, asi como la facilidad
de su uso.
¢ En un caso préctico en el que se dispone de
un sistema gestor de base de datos y su
documentacién de usuario:
. Definir, a partir de un disefio ldgico,
las estructuras de datos, mediante sus
utilidades o lenguaje de definicidon de
datos.
. Realizar operaciones de actualizacion
y consulta de informacion,
seleccionando y manejando las
utilidades e instrucciones iddneas.
. Realizar operaciones de
importacion/exportacién de datos.

9.3. Utilizar aplicaciones informaticas y
otros equipos de oficina para

confeccionar y cumplimentar la
documentacién requerida a partir de

la informacidn existente, integrando textos,
datos y graficos.

e Identificar y utilizar las funciones, utilidades y
procedimientos de las correspondientes
aplicaciones para la elaboracion, recuperacion,
presentacién y almacenamiento de la
informacion.

e Utilizar con agilidad el teclado de una
maquina eléctricaelectrénica o de un
ordenador en la confeccién y cumplimentacion
de cualquier impreso o documento en el
tiempo establecido.

e Elegir y utilizar los medios de presentacion de
la informacién mas adecuados a cada caso.

e A partir de un supuesto practico en el que se
especifiquen las caracteristicas de un
determinado tipo de empresa:




. Identificar los sistemas informaticos (sistemas
operativos, aplicaciones y medios materiales)
necesarios para la elaboracion de informes que
integren texto, datos numéricos y graficos y su
posterior transmision.

. Utilizar los sistemas informaticos disponibles
para obtener los informes solicitados,
valorando los distintos productos disponibles y
los resultados obtenidos con cada uno de ellos.
. Verificar la integridad y validez de la
informacidn obtenida.

9.4. Utilizar los recursos de un sistema en
red para realizar funciones de usuario.

e Identificar y explicar la funcién de los
componentes basicos (“hardware” y
“software”) de un sistema en red.
e Describir procedimientos generales de
operacién en un sistema en red.
¢ En un caso practico sobre un sistema en red
completo del que se dispone de la
documentacion basica correspondiente al
sistema operativo de la red y el “software” ya
instalado:
. Identificar mediante un examen del
sistema: los equipos, sus funciones, el
sistema operativo de las estaciones de
trabajo y el sistema operativo de red.
. Manejar adecuadamente las
funciones basicas del sistema operativo
de las estaciones de trabajo.
. Explicar el esquema de seguridad y
confidencialidad de la informacion que
proporciona el sistema operativo de
red.
. Manejar y explicar los comandos
basicos de la operacidén en red, su
funcidn y sintaxis.
. Explicar las variables basicas de
entorno de operacién en red,
identificando tanto los ficheros de
configuraciéon mas importantes como
su funcién y contenido.
. Ejecutar directamente sobre el
sistema funciones basicas de usuario
tales como: conexidon/desconexion,
manejo del espacio de
almacenamiento, utilizacién de
periféricos, comunicacidn con otros
usuarios, conexion con otros sistemas o




redes).

9.5. Desarrollar y utilizar procedimientos
gue garanticen la integridad,

seguridad, disponibilidad y confidencialidad
de la informacion.

¢ Identificar niveles de proteccién, seguridad y
acceso a la informacion.
* Justificar la necesidad de conocer y utilizar
periddicamente mecanismos o procedimientos
de salvaguarda y proteccién de la informacién.
¢ Disefar y aplicar procedimientos y sistemas
de seguridad, proteccién, confidencialidad y
restriccion de la informacion:
. En una aplicacion.
. Desde el sistema operativo.
. Desde el “hardware”.
. En cualquier medio o equipo de
oficina.
¢ Realizar copias de seguridad de los paquetes
de aplicacidn antes de cargarlos en el equipo
informatico.
¢ Detectar/solucionar errores de
procedimiento en el acceso y consulta a la
informacidn confidencial.
e Segulin un supuesto practico en el que se
utilicen determinadas aplicaciones:
. Utilizar y elegir los medios fisicos y
métodos de archivo de seguridad que
mejor se adapten a las caracteristicas
de la informacion.
. Realizar copias de archivos de
informacién cada vez que ésta sea
actualizada.
. Establecer contrasefias de archivos.
. Establecer atributos de acceso.
. Establecer protecciones de ficheros y
directorios.
. Detectar fallos en los procedimientos
de seguridad.
. Argumentar y proponer soluciones.

CONTENIDOS

1.- OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADORES Y MAQUINAS ELECTRICAS Y ELECTRONICAS:
1.1.- Tipos de teclado y funciones de las teclas:
- Teclado estandar y extendido: teclado QWERTY.
- Teclas de funcidn, de ayuda, de movimiento del cursor y numéricas.
1.2.- Procedimientos en el desarrollo de destrezas:

- Postura adecuada.

- Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por filas.
- Procedimientos de desarrollo de la velocidad.
- Elaboracion de textos y documentos.




- Correccién de errores y utilizacion de ayudas.
1.3.- Elaboracién de textos y documentos.
2.- INTRODUCCION A LA INFORMATICA:
2.1.- El proceso electrénico de datos:
- Ordenadores e informatica.
- Proceso de mecanizacidn de tareas. Funciones y fases.
- Tipos de ordenadores.
2.2.- Concepto de Informatica. Evolucidn histérica.
2.3.- La informacién. Estructura y clases.
2.4.- Estructura fisica del ordenador:
- Unidad central de proceso: la memoria interna, funciones y tipos. La unidad
aritmético-légica: funciones. La unidad de control: funciones.
- Soportes de la informacidn y periféricos de entrada/salida: periféricos de
entrada, periféricos de salida, periféricos de entrada y salida. Caracteristicas y
formas de acceso a la informacidn. Evolucion histérica de los soportes y
periféricos.
2.5.- Estructura légica del ordenador:
- Concepto y tipos de programas.
- Lenguajes de programacion. Evolucidn y tipos.
2.6.- Representacion interna de datos:
- Sistemas de numeracion.
- Datos numéricos.
- Datos alfabéticos y alfanuméricos.
- Matrices y tablas.
3.- SISTEMAS OPERATIVOS:
3.1.- Definicién y evolucién.
3.2.- Funciones de un sistema operativo.
3.3.- Clases de sistemas operativos. Sistema monousuario y multiusuario.
3.4.- Utilizacién de un sistema monousuario.
3.5.- Comandos basicos de un sistema operativo.
3.6.- Programas de utilidades.
3.7.- Entornos de usuario.
4.- TELEINFORMATICA:
4.1.- Concepto.
4.2.- Sistemas y medios de transmision.
4.3.- Protocolos de comunicaciones.
4.4.- Redes de transmision de datos. Redes locales y de teleproceso.
4.5.- Componentes fisicos de las redes locales.
4.6.- Sistema operativo de redes locales.
4.7.- Sistemas de acceso a redes locales.
5.- PROCESADORES DE TEXTO:
5.1.- Estructura y funciones.
5.2.- Instalacién y carga del procesador.
5.3.- Disefio de documentos.
5.4.- Edicién de documentos.
5.5.- Gestidn de archivos de texto.
5.6.- Impresién de textos.
5.7.- Procesadores de texto mas usuales.



5.8.- Interoperaciones con otras aplicaciones.
6.- HOJAS DE CALCULO:
6.1.- Estructura y funciones.
6.2.- Instalacién y carga de la hoja de célculo.
6.3.- Disefio de hojas de cdlculo.
6.4.- Edicidn de hojas de célculo.
6.5.- Gestidn de archivos.
6.6.- Representacion grafica de hojas de calculo.
6.7.- Impresion de la hoja de célculo.
6.8.- Hojas de cdlculo mas usuales.
6.9.- Interoperaciones con otras aplicaciones.
7.- BASES DE DATOS:
7.1.- Estructura de la base de datos.
7.2.- Instalacidn y carga de la base de datos.
7.3.- Funciones de las bases de datos.
7.4.- Tipos de bases de datos. Bases de datos documentales.
7.5.- Disefio y utilizacién de bases de datos.
7.6.- Seguridad y control de datos.
7.7.- Lenguajes de definicion y consulta de datos.
7.8.- Impresién de datos.
7.9.- Bases de datos mds usuales.
7.10.- Interoperaciones con otras aplicaciones.
8.- APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION:
8.1.- Estructura y funciones de aplicaciones graficas y de autoedicién.
8.2.- Instalacién y carga de aplicaciones graficas y de autoedicion.
8.3.- Tipos de graficos soportados.
8.4.- Disefio de graficos.
8.5.- Funciones graficas.
8.6.- Integracidn de graficos en documentos.
8.7.- Presentacion de graficos.
8.8.- Impresién de graficos.
8.9.- Aplicaciones graficas y de autoedicion mas usuales.
9.- APLICACIONES INTEGRADAS:
9.1.- Relaciones entre las diferentes aplicaciones (tratamientos de texto, bases de datos,
hojas de cdlculo y graficos).
9.2.- Objetivos y funciones de los programas integrados.
9.3.- Supuestos reales de utilizacién conjunta de las aplicaciones.
9.4.- Diferentes formas de integrar e interaccionar las aplicaciones:
- Paquetes integrados.
- Programas integrables.
9.5.- Instalacidn y carga de aplicaciones integradas.
9.6.- Procedimientos de integracion.
9.7.- Aplicaciones integradas mas usuales.



