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				Presentación

				Este Manual desarrolla, con rigor y profundidad, el Módulo Formativo: MF1209_1: “Operaciones Auxiliares con tecnologías de la información y la co-municación“.

				Dicho Módulo pertenece al Certificado de Profesionalidad IFCT0108: “Operaciones Auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformá-ticos” (RD 1218/2009) con Nivel de cualificación profesional: 1, de la Familia Profesional de “Informática y Comunicaciones”.

				Los contenidos oficiales están desarrollados completamente y expuestos con claridad, dotándolos de una estructura lógica y didáctica adaptada a la ma-teria tratada.

				En cada capítulo se incluyen actividades y ejercicios prácticos, con objeto de comprender, asimilar y memorizar los contenidos expuestos. Al final del libro, encontrará el solucionario de dichos ejercicios.

				En nuestra página web www.edicionesrodio.com encontrará información adicional sobre este certificado de Profesionalidad.
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				Los Certificados de Profesionalidad

				Regulados por el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, son el instrumento de acreditación oficial de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacio-nal de Cualificaciones Profesionales en el ámbito de la administración laboral.

				Acreditan el conjunto de competencias profesionales que capacitan para el desarrollo de una actividad laboral identificable en el sistema productivo sin que ello constituya regulación del ejercicio profesional.

				Tienen carácter oficial y validez en todo el territorio nacional y son expedidos por el Servicio Público de Empleo Estatal y los órganos competentes de las Comunidades Autónomas.

				Se obtienen a través de dos vías:

				Superando todos los módulos que integran el certificado de profesiona-lidad.

				Siguiendo los procedimientos establecidos para la evaluación y acredi-tación de las competencias profesionales adquiridas a través de la expe-riencia laboral o de vías no formales de formación.

				Por otro lado, el Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo, tiene por objeto introducir las modificaciones de la regulación de los certificados de profesiona-lidad en relación con el nuevo contrato para la formación y el aprendizaje, con la formación profesional dual, así como en relación con su oferta e implantación y con aquellos aspectos que dan garantía de calidad al sistema. También, nor-maliza los requerimientos para la acreditación de centros con oferta de telefor-mación, así como de sus tutores-formadores, amplía la participación en la oferta formativa a los centros de iniciativa privada y a las empresas y establece medi-das para favorecer la gestión eficaz de esta oferta y para mejorar el seguimiento de la calidad en el desarrollo de la actividad formativa.

				El Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP)

				Es el instrumento del Sistema Nacional de las Cualificaciones y Formación Profesional (SNCFP) que ordena las cualificaciones profesionales susceptibles de reconocimiento y acreditación, identificadas en el sistema productivo en fun-ción de las competencias apropiadas para el ejercicio profesional.
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				Comprende las cualificaciones profesionales más significativas del sistema productivo español, organizadas en familias profesionales y niveles. Constituye la base para elaborar la oferta formativa de los títulos y los certificados de pro-fesionalidad.

				El CNCP incluye el contenido de la formación profesional asociada a cada cualificación, de acuerdo con una estructura de módulos formativos articulados.

				Familias Profesionales y Niveles de Cualificación 

				
					FAMILIAS PROFESIONALES

				

				
					NIVELES DE CUALIFICACIÓN

				

				
					–	Agraria

					–	Marítimo-Pesquera 

					–	Industrias Alimentarias 

					–	Química

					–	Imagen Personal

					–	Sanidad

					–	Seguridad y Medio Ambiente

					–	Fabricación Mecánica

					–	Electricidad y Electrónica 

					–	Energía y Agua

					–	Instalación y Mantenimiento

					–	Industrias Extractivas

					–	Transporte y Mantenimiento de Vehículos

					–	Edificación y Obra Civil 

					–	Vidrio y Cerámica

					–	Madera, Mueble y Corcho

					–	Textil, Confección y Piel 

					–	Artes Gráficas

					–	Imagen y Sonido

					–	Informática y Comunicaciones

					–	Administración y Gestión 

					–	Comercio y Marketing

					–	Servicios Socioculturales y a la Comunidad

					–	Hostelería y Turismo

					–	Actividades Físicas y Deportivas

					–	Artes y Artesanías

				

				
					Nivel 1: Competencia en un conjunto redu-cido de actividades simples, dentro de pro-cesos normalizados. Conocimientos y capa-cidades limitados.

				

				
					Nivel 2: Competencia en actividades deter-minadas que pueden ejecutarse con auto-nomía. Capacidad de utilizar instrumentos y técnicas propias. Conocimientos de funda-mentos técnicos y científicos de la actividad del proceso.

				

				
					Nivel 3: Competencia en actividades que requieren dominio de técnicas y se ejecu-tan con autonomía. Responsabilidad de supervisión de trabajo técnico y especia-lizado. Comprensión de los fundamentos técnicos y científicos de las actividades y del proceso.

				

				
					Nivel 4: Competencia en un amplio conjun-to de actividades complejas. Diversidad de contextos con variables técnicas científicas, económicas u organizativas. Responsabili-dad de supervisión de trabajo y asignación de recursos. Capacidad de innovación para planificar acciones, desarrollar proyectos, procesos, productos o servicios. 

				

				
					Nivel 5: Competencia en un amplio conjun-to de actividades muy complejas ejecutadas con gran autonomía. Diversidad de contex-tos que resultan, a menudo, impredecibles. Planificación de acciones y diseño de pro-ductos, procesos o servicios. Responsabili-dad en dirección y gestión. 
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				I. Identificación del certificado

				Denominación: Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformáticos.

				Código: IFCT0108

				Familia Profesional: Informática y comunicaciones

				Área Profesional: Sistemas y telemática.

				Nivel de cualificación profesional: 1

				Cualificación profesional de referencia:

				IFC361_1: Operaciones Auxiliares de Montaje y Mantenimiento de Sistemas Microin-formáticos (Real Decreto 1701/2007, de 14 de diciembre).

				Relación de unidades de competencia que configuran el certificado de profesionalidad:

				UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos microinformáticos.

				UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas microin-formáticos.

				UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación.
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				Competencia general.

				Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de equipos microinfor-máticos y periféricos, bajo la supervisión de un responsable, aplicando criterios de ca-lidad y actuando en condiciones de seguridad y respeto al medio ambiente, siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos.

				Entorno Profesional:

				Ámbito profesional:

				Desarrolla su actividad profesional en empresas o entidades públicas o privadas, tanto por cuenta propia como por cuenta ajena, de cualquier tamaño y sector productivo, que dispongan de equipos informáticos para su gestión.

				Sectores productivos:

				Se ubica sobre todo en el sector servicios, principalmente en los siguientes tipos de empresas: Empresas o entidades de cualquier tamaño que utilizan sistemas informáticos para su gestión y que pueden estar enmarcadas en cualquier sector productivo. Empre-sas dedicadas a la comercialización, montaje, mantenimiento y reparación de equipos y servicios microinformáticos. Empresas que prestan servicios de asistencia técnica mi-croinformática. En las distintas administraciones públicas, como parte del soporte infor-mático de la organización.

				Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes: 

				Operario en montaje de equipos microinformáticos.

				Operario en mantenimiento de sistemas microinformáticos.

				Duración de la formación asociada: 370 horas.

				Relación de módulos formativos y de unidades formativas.

				MF1207_1:	Operaciones auxiliares de montaje de componentes informáticos (130 h).

				MF1208_1:	Operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas microinformáticos (70 h).

				MF1209_1:	Operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunica-ción (90h).

				II. Perfil profesional

				Unidad de competencia 3

				Denominación: Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación.

				Nivel: 1

				Código: UC1209_1
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				Realizaciones profesionales y criterios de realización.

				RP 1:	Manejar el sistema de archivos y periféricos, utilizando las herramientas del entor-no usuario que proporciona el sistema operativo y los servicios de red, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 1.1.	El equipo informático se enciende y se comprueban visualmente los mensajes del arranque y las conexiones con los periféricos, siguiendo el procedimiento establecido.

				CR 1.2.	La interfaz gráfica de usuario que proporciona el sistema operativo se utiliza para localizar y acceder a las herramientas y utilidades del mismo, según necesidades de uso.

				CR 1.3.	Las herramientas del manejo del sistema de archivos se utilizan para reali-zar operaciones de creación y manipulación de carpetas y archivos, y orga-nizar la información para facilitar su uso, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 1.4.	Los dispositivos periféricos como la impresora y el escáner, se utilizan para presentar u obtener información y manipularla con las aplicaciones informáticas específicas, según necesidades de uso y siguiendo instruc-ciones recibidas.

				CR 1.5.	Los dispositivos y soportes de almacenamiento de información (memo-rias USB, CD, DVD, unidades de disco removibles, entre otros) se utilizan para acceder a ella y manipularla, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 1.6.	Los recursos de una red local se utilizan para acceder a carpetas, archi-vos y dispositivos compartidos, siguiendo instrucciones recibidas.

				RP 2:	Utilizar dispositivos y aplicaciones multimedia para manejar información, siguien-do instrucciones recibidas.

				CR 2.1.	Los dispositivos multimedia como micrófonos, cámaras digitales, repro-ductores MP3, WebCams, se conectan y se utilizan para obtener o acce-der a sus informaciones, siguiendo las instrucciones recibidas.

				CR 2.2.	El software multimedia adjunto o incluido en el sistema operativo (visores de fotos, software de música, entre otros) se utiliza para acceder la infor-mación asociada a los dispositivos multimedia, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 2.3.	Las aplicaciones multimedia de aprendizaje (juegos educativos, enciclo-pedias, enseñanza asistida por ordenador, entre otras) se utilizan como apoyo a la formación y reciclaje técnico del individuo, según necesidades de uso.

				RP 3:	Utilizar aplicaciones ofimáticas de procesamiento de textos para confeccionar do-cumentos sencillos de una manera limpia y ordenada, siguiendo instrucciones y utilizando formatos específicos.

				CR 3.1.	Las opciones de la aplicación ofimática de procesamiento de textos que tienen que ver con la creación, almacenamiento, impresión y vista pre-liminar se utilizan para la manipulación de los documentos, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 3.2.	Las opciones de la aplicación ofimática de procesamiento de textos para aplicar formatos a los documentos: negrita, cursiva, subrayado, tamaño 
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				y tipo de fuentes, numeración y viñetas, tabulaciones y alineación de pá-rrafos, entre otros, se utilizan para mejorar la presentación del mismo, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 3.3.	Las funciones para el manejo de bloques de texto dentro de un docu-mento se utilizan para cortar, copiar, mover y aplicar formatos a los mis-mos dentro del documento, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 3.4.	Las imágenes se insertan utilizando las opciones proporcionadas por la aplicación de procesamiento de textos, ajustándolas y aplicando el for-mato indicado, para mejorar la presentación de los documentos, siguien-do instrucciones recibidas.

				CR 3.5.	Los encabezados y pies de páginas se añaden para personalizar los do-cumentos, utilizando las opciones proporcionadas por la aplicación de procesamiento de textos, insertando autotextos y aplicando el formato indicado, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 3.6.	El contenido del documento se verifica para obtener un texto libre de errores, utilizando las herramientas de corrección ortográfica que propor-ciona la aplicación de procesamiento de textos y realizando los cambios necesarios, siguiendo instrucciones recibidas.

				RP 4:	Utilizar otras aplicaciones ofimáticas (de bases de datos, presentaciones, hojas de cálculo, entre otras) para almacenar y obtener información utilizando diseños ya elaborados, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 4.1.	Las bases de datos ya diseñadas y creadas se abren ejecutando la apli-cación ofimática correspondiente, para introducir y presentar datos uti-lizando formularios e informes ya elaborados, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 4.2.	Las hojas de cálculo ya elaboradas se abren ejecutando la aplicación ofimática correspondiente, para introducir, visualizar e imprimir datos, si-guiendo instrucciones recibidas.

				CR 4.3.	Las presentaciones ya elaboradas se abren ejecutando la aplicación ofi-mática correspondiente, para imprimir y visualizar diapositivas, siguiendo instrucciones recibidas.

				RP 5:	Utilizar los recursos de Internet para realizar búsquedas y obtener información en la red interna y externa, utilizando navegadores y siguiendo las instrucciones recibidas.

				CR 5.1.	El navegador se inicia y se utiliza para acceder a páginas web y moverse por los enlaces que éstas proporcionan, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 5.2.	Los buscadores de páginas web se utilizan para localizar información sobre temas específicos indicándolos en los criterios de búsqueda, si-guiendo instrucciones recibidas.

				CR 5.3.	La información localizada se descarga y se almacena en el ordenador para su uso posterior, siguiendo instrucciones recibidas y teniendo en cuenta la ley de protección de datos y legislación vigente.

				CR 5.4.	Las opciones del navegador se utilizan para configurar la página de inicio y guardar las direcciones de los sitios para su acceso rápido (favoritos), siguiendo instrucciones recibidas.
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				RP 6:	Intercambiar información utilizando los servicios de Internet (servicios de correo, mensajería y plataformas virtuales de formación, entre otros) y los proporciona-dos por la intranet corporativa, siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 6.1.	La cuenta de correo electrónico se utiliza para enviar y recibir mensajes y adjuntar archivos, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas. CR 6.2 Los foros de noticias y blogs, entre otros, se utilizan para consultar y dejar opiniones, formular y responder a preguntas, acer-ca de temas específicos, según necesidades de uso y siguiendo instruc-ciones recibidas.

				CR 6.3.	Las herramientas de mensajería instantánea y videoconferencia se utili-zan para realizar comunicaciones de mensajes con otros usuarios conec-tados, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 6.4.	Las plataformas virtuales de formación se utilizan para el aprendizaje, intercambiando información entre los usuarios y el tutor, según necesida-des de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

				CR 6.5.	El intercambio de ficheros entre usuarios de la intranet corporativa e In-ternet se realiza utilizando herramientas específicas, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

				Contexto profesional.

				Medios de producción y/o creación de servicios

				Equipos informáticos. Sistemas operativos. Red local configurada como una intranet. Correo electrónico en red local. Conexión a Internet. Herramientas de Internet: navega-dor, correo electrónico. Software multimedia. Dispositivos multimedia. Herramientas y aplicaciones ofimáticas.

				Productos y resultados

				Sistema de archivos local organizado y conectado a las unidades de red de uso cor-porativo. Imágenes y sonidos capturados y almacenados. Información externa obtenida o intercambiada en Internet y almacenada.

				Información utilizada o generada

				Manuales de sistemas operativos. Manuales de los dispositivos multimedia y de sus aplicaciones. Manuales de aplicaciones ofimáticas. Guías de usuario de utilidades de Inter-net. Documentos elaborados, verificados ortográficamente y correctamente presentados.

				III. Módulo Formativo de este Manual

				Denominación: Operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación.

				Código: MF1209_1

				Nivel de cualificación profesional: 1
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				Asociado a la Unidad de Competencia:

				UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación.

				Duración: 90 horas

				Capacidades y criterios de evaluación:

				C1:	Identificar los bloques funcionales de un sistema informático y reconocer los dis-tintos elementos del equipo y sus periféricos, utilizando sus manuales.

				CE1.1.	Identificar los componentes físicos de un sistema informático utilizando esquemas funcionales.

				CE1.2.	Describir las funciones de la unidad central de proceso utilizando diagra-mas.

				CE1.3.	Explicar las funciones y características de los periféricos localizando sus medios de conexión con el sistema informático y el tipo de consumible que utiliza.

				CE1.4.	Describir las funciones y características de las unidades de almacena-miento señalando los soportes correspondientes.

				CE1.5.	Describir los procedimientos de arranque y parada del equipo informáti-co y de sus periféricos, identificando los problemas que pueden surgir en estos procedimientos.

				C2:	Describir y manejar las utilidades básicas del sistema operativo para el uso del equipo informático, siguiendo el procedimiento establecido.

				CE2.1.	Explicar las funciones del sistema operativo relacionándolas con los ele-mentos del sistema informático.

				CE2.2.	Distinguir y utilizar los elementos de la interfaz de usuario proporcionada por el sistema operativo para moverse dentro del equipo informático y preparar un entorno de trabajo.

				CE2.3.	Identificar las herramientas y funcionalidades proporcionadas por el sis-tema operativo para el manejo del sistema de archivos diferenciando car-petas y unidades locales y remotas.

				CE2.4.	Enumerar las características de las aplicaciones proporcionadas por el sistema operativo para el manejo de los periféricos conectados al equipo informático.

				CE2.5.	Describir las herramientas y los servicios proporcionados por el sistema operativo para acceder y compartir recursos dentro de una red local rela-cionándolos con el sistema de archivos.

				CE2.6.	En un caso práctico, debidamente caracterizado, manejar el sistema ope-rativo de un equipo informático personal debidamente instalado y confi-gurado, según instrucciones recibidas:

				Identificar sus elementos físicos funcionales.

				Arrancar el equipo y verificar, visualmente, que la carga del sistema se realiza sin errores.
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				Utilizar la interfaz gráfica de usuario por medio de los dispositivos apuntadores y teclado, procediendo a la ejecución de aplicaciones en el sistema informático personal.

				Personalizar el escritorio y otros aspectos de la interfaz gráfica.

				Explorar las informaciones contenidas en soportes de almacenamien-to como CD, DVD, memorias extraíbles, memorias USB, entre otros.

				Operar con carpetas y archivos utilizando la herramienta para el ma-nejo del sistema de archivos proporcionada por el sistema operativo.

				Capturar información a través del escáner y almacenarla para su uso posterior utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.

				Realizar la impresión local de información almacenada previamente utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.

				Aplicar los procedimientos de apagado controlado del equipo infor-mático personal.

				CE2.7.	En un caso práctico debidamente caracterizado, acceder a recursos compartidos e intercambiar información entre varios equipos, utilizando los servicios de la red local y siguiendo unas instrucciones dadas:

				Extraer la información de una unidad externa del tipo CD-ROM, DVD o «pendrive» entre otras.

				Acceder a carpetas y archivos para obtener información de otros equipos. Imprimir documentos por otras impresoras de la red.

				Manejar carpetas y archivos utilizando los recursos compartidos de la red local.

				C3:	Identificar los dispositivos multimedia y obtener información de ellos utilizando aplicaciones multimedia, siguiendo unas instrucciones recibidas.

				CE3.1.	Identificar los dispositivos multimedia y su conexión al equipo informático para utilizarlos con aplicaciones multimedia, conectándolos a los puertos correspondientes.

				CE3.2.	Identificar los tipos de formatos de compresión usados para registrar las informaciones multimedia, relacionándolos con sus usos y las aplicacio-nes que los utilizan

				CE3.3.	En un caso práctico debidamente caracterizado, obtener información multimedia utilizando las aplicaciones multimedia, siguiendo unas ins-trucciones dadas:

				Conectar los dispositivos en lo puertos especificados.

				Identificar y utilizar el software multimedia apropiado a cada disposi-tivo. Obtener imágenes y almacenarlas en el formato y la ubicación especificada. Obtener música y sonidos y almacenarlos en el formato y la ubicación especificada.

				Capturar videos y almacenarlos en el formato y la ubicación especi-ficada.
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				C4:	Describir y utilizar las funciones principales de un procesador de textos y realizar documentos simples y elementales, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

				CE4.1.	Explicar las funciones y características de un procesador de textos rela-cionándolas con los tipos de documentos a elaborar.

				CE4.2.	Describir los procedimientos de creación, modificación y manipulación de documentos utilizando las herramientas del procesador de textos.

				CE4.3.	Identificar los formatos que se pueden aplicar al texto contenido en los documentos para mejorar la presentación de los mismos: negrita, cursi-va, subrayado, tamaño y tipo de fuentes, numeración y viñetas, tabulacio-nes y alineación de párrafos, entre otros, teniendo en cuenta los estilos a aplicar.

				CE4.4.	Describir las funciones que se utilizan para insertar imágenes y objetos gráficos en los documentos, teniendo en cuenta el tipo de objeto.

				CE4.5.	Identificar las funciones que se utilizan para añadir encabezados y pies de página en los documentos, siguiendo instrucciones de estilo recibidas.

				CE4.6.	En un caso práctico debidamente caracterizado, crear documentos para presentar información utilizando un procesador de textos, siguiendo unos formatos especificados:

				Seleccionar y aplicar los formatos a textos y a bloques de texto.

				Insertar imágenes y objetos prediseñados que proporciona el proce-sador de textos, y aplicar formato a los mismos.

				Insertar encabezados y pies de página a los documentos añadiendo «autotextos» y aplicando formatos. Pasar el corrector ortográfico.

				Guardar e imprimir los documentos.

				C5:	Describir la funcionalidad de otras aplicaciones ofimáticas u utilizarlas para el tra-tamiento y presentación de información, utilizando diseños ya definidos y siguien-do instrucciones recibidas.

				CE5.1.	Explicar las características y el uso de las aplicaciones ofimáticas de hoja de cálculo, base de datos y presentación de documentos en diapositivas, relacionándolas con las del tratamiento de texto.

				CE5.2.	En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una hoja de cálculo ya diseñada, realizar las siguientes operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

				Abrir y cerrar la hoja de cálculo. Introducir datos en las celdas. Guar-dar los cambios realizados. Imprimir las hojas de cálculo.

				CE5.3.	En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una base de datos diseñada, y sus tablas, relaciones, formularios e infor-mes creados, realizar las siguientes operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

				Abrir y cerrar la base de datos.

				Visualizar e introducir datos a través de los formularios ya creados. Guardar los cambios realizados.

				Imprimir los datos utilizando los informes ya creados.
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				CE5.4.	En un caso práctico, debidamente caracterizado, en el que se cuenta con una presentación ya diseñada, realizar las siguientes operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

				Abrir y cerrar la presentación ya creada. Presentar las diapositivas.

				Imprimir las diapositivas

				C6:	Describir y manejar las utilidades que proporciona Internet para realizar búsque-das en la red interna y externa, siguiendo instrucciones recibidas.

				CE6.1.	Explicar las características y funciones de la red Internet y de una intra-net corporativa relacionándolas con el tipo de información a buscar y utilizar.

				CE6.2.	Enumerar y enunciar las características de una página web y de las posi-bilidades de navegación entre páginas, distinguiendo entre páginas se-guras y no seguras.

				CE6.3.	Reconocer las herramientas que se utilizan para navegar por la red, bus-car información y añadir criterios de búsqueda.

				CE6.4.	Navegar por la red Internet en busca de información, siguiendo las ins-trucciones recibidas:

				Abrir el navegador y utilizarlo para acceder a páginas y a sus enlaces.

				Utilizar un buscador y localizar información según los criterios de bús-queda indicados.

				Personalizar el navegador utilizando las utilidades de la herramienta (página de inicio, colores de lo enlaces, tamaño de fuente, entre otras)

				Descargar información y almacenarla en las ubicaciones indicadas.

				Identificar los medios y procedimientos de seguridad durante el acce-so a páginas web para evitar la instalación indeseada de software y otras amenazas (candado, https).

				Utilizar certificados o firmas digitales para navegar por organismos o instituciones. Añadir las páginas más visitadas a la lista de favoritos.

				Utilizar las funciones del navegador para acceder al historial de pági-nas visitadas.

				C7:	Describir y manejar las utilidades que ofrece la red Internet y la «intranet» corpo-rativa para el intercambio de información entre usuarios.

				CE7.1.	Explicar las funcionalidades que ofrecen las herramientas de correo para el intercambio de información, señalando sus posibilidades para organi-zar el trabajo y realizar el seguimiento de tareas.

				CE7.2.	Describir las características de los foros de noticias y «blogs», entre otros, y de las herramientas que se utilizan para realizar consultas y dejar opi-niones sobre temas concretos dentro de los mismos.

				CE7.3.	Identificar y distinguir las funcionalidades que ofrecen las herramientas de mensajería instantánea y videoconferencia para establecer conversa-ciones y aclarar instrucciones cuando no es posible el contacto directo.

				CE7.4.	Reconocer las funcionalidades que ofrecen las plataformas virtuales de formación («e-learning») para usarlas como medio para el aprendizaje 
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				continuo. CE7.5 Utilizar un servicio de correo para enviar y recibir mensa-jes siguiendo instrucciones recibidas:

				Crear una cuenta de correo a través de un servidor web que propor-cione el servicio.

				Crear un nuevo mensaje añadiéndole destinatarios y asunto, utilizan-do las funciones de formato y enviarlo.

				Comprobar la bandeja de entrada de la herramienta de correo y abrir los nuevos mensajes.

				Adjuntar archivos en los envíos de correos. Organizar las carpetas del correo.

				CE7.6.	Utilizar servicios de mensajería instantánea y videoconferencia para inter-cambiar información siguiendo instrucciones recibidas:

				Acceder al servicio de mensajería instantánea y videoconferencia.

				Habilitar conversaciones instantáneas privadas y permitir o denegar el acceso a la conversación a otras personas.

				Establecer videoconferencias con uno o varios usuarios utilizando los programas y medios indicados.

				Utilizar los elementos: pizarras, escritorios compartidos y transferen-cia de archivos, entre otros, que proporcionan las herramientas de mensajería.

				CE7.7.	Utilizar plataformas virtuales de formación según unos criterios especifi-cados y siguiendo instrucciones recibidas:

				Acceder a la plataforma virtual.

				Navegar por los contenidos que ofrece la plataforma virtual.

				Utilizar las herramientas de comunicación que proporciona la plata-forma (correo, foro y mensajería) para intercambiar mensajes y traba-jos con el tutor y otros usuarios.

				Contenidos

				1. Bloques funcionales en un sistema informático.

				Tratamiento de la información en un sistema informático. Sistemas de codificación. Representación interna de los datos. Componentes de un sistema informático. Estructura básica de un sistema informático. Unidad central de proceso en un sistema informático. Estructura. Funciones. Unidades de entrada y salida. Dispositivos de almacenamiento de datos: tipos, funciones, características y soportes. Periféricos de entrada: tipos, funcio-nes, características y medios de conexión Periféricos de salida: tipos, funciones, carac-terísticas, medios de conexión y consumibles. Tipos de Software. Sistemas operativos. Software de utilidad. Software de aplicaciones. Procedimientos de arranque y parada. Equipo informático. Periféricos. Identificación de problemas.

				2. Redes de área local.

				Usos y características. Acceso a recursos compartidos. Tipos de redes. Componen-tes de una Red de Área Local. Elemento físicos. Software de red. Redes inalámbricas. Dispositivos con conexión inalámbrica a la red y al equipo.
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				3. El sistema operativo en el uso básico de las TIC.

				Funciones de un sistema operativo. Arranque y apagado del ordenador. Gestión del hardware y otros recursos. Interfaz de usuario. Ejecución de programas. Acceso y organi-zación de los datos. Uso del entorno. Ventanas. Menús. Cuadros de diálogo. Línea de co-mando. Almacenamiento y organización de la información. Unidades de almacenamiento. Discos duros. Unidades extraíbles. Unidades de red. Archivo de la información en ficheros. Tipos de ficheros. Organización en carpetas o directorios. Funciones básicas de explora-ción y búsqueda de archivos y carpetas o directorios. Operaciones usuales con ficheros y carpetas. Creación de ficheros y carpetas. Renombrar ficheros y carpetas. Mover o copiar ficheros y carpetas. Eliminación de ficheros y carpetas. Realización de búsqueda de archi-vos. Acceso a los recursos de la red local. Creación de un recurso. Acceso a los recursos. Permisos y bloqueos. Personalización y configuración. Personalización del entorno. Perso-nalización y uso de los periféricos básicos (monitor, teclado, ratón). Personalización y uso de otros periféricos. Administrador de dispositivos. Administrador de impresión.

				4. Dispositivos multimedia.

				Acceso a los dispositivos multimedia. Procedimientos de intercambio de información multimedia entre equipos y dispositivos. Captura de imágenes, videos o sonidos. Tipos de formato de archivos multimedia. Aplicaciones multimedia.

				5. Elaboración de documentos con un procesador de textos.

				Estructura y características de un procesador de textos. Trabajo con documentos. Creación de documentos. Guardar documentos. Cerrar documentos. Abrir documen-tos. Edición de documentos. Desplazamientos por el documento. Inserción de texto. Modificación o edición de texto. Selección de texto. Copiar o Mover texto. Cancelación de cambios. Herramientas de escritura. Ortografía. Gramática. Sinónimos. Búsqueda y reemplazo de texto. Apariencia de los documentos. Formato del texto. Formato de los párrafos. Numeración y viñetas. Configuración de página. Numeración, encabezados y pies de página Columnas tabulares y tablas. Definición de tabulaciones. Inserción de tablas. Impresión de documentos. Inserción de objetos. Trabajo con imágenes. Gráficos. Dibujos. Diagramas. Definición de ajustes de texto de los objetos.

				6. Tratamiento y presentación de información con hojas de cálculo.

				Estructura y características de la hoja de cálculo. Trabajo con hojas de cálculo. Abrir libros. Guardar libros. Cerrar libros. Desplazamientos dentro de una hoja de cálculo. Introducción de datos. Textos. Valores. Fechas. Porcentajes. Modificación de los datos. Impresión de las hojas de cálculo. Vista preliminar. Configuración de página. Opciones de impresión.

				7. Tratamiento y presentación de información con bases de datos.

				Estructura y características de la base de datos. Abrir bases de datos. Tipos de obje-tos. Trabajo con datos. Altas de registros. Bajas de registros. Modificación de registros. Eliminación de registros. Utilidades para la localización de datos. Ordenaciones. Búsque-das. Filtros. Impresión. Hojas de datos. Formularios. Informes.
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				8. Tratamiento y presentación de información con software de presentaciones.

				Estructura y características de una presentación. Trabajo con presentaciones. Abrir y cerrar una presentación. Presentación de diapositivas. Impresión de diapositivas. Edi-ción de los textos de las diapositivas. Presentaciones autoejecutables.

				9. Búsqueda de la información a través de Internet/Intranet.

				Características y usos de la red Internet «red de redes». Documentos Web. Acceso y servicios de Internet. Uso del navegador. Navegadores. Configuración del navegador, descripción y funcionamiento. Exploración de páginas web. Favoritos. Historial. Paginas de inicio. Barras de herramientas. Estructura de las páginas Web. Contenidos. Hipervín-culos. Paginas seguras. Clientes Web. Características y usos. Utilización de buscado-res. Tipos de buscadores. Características. Criterios de búsqueda. Protección del equipo frente a software malicioso procedente de Internet («Phising», «malware», «spyware») Antivirus. AntiPhising. AntiSpyware. Firewall. Certificados y firmas digitales. Entidades certificadoras. Certificados de usuario.

				10. Programas de comunicación a través de Internet/Intranet.

				El correo electrónico. Creación de cuentas de correo proporcionadas por un servidor web. Estructura de los programas de correo electrónico. Bandeja de entrada. Elemen-tos enviados. Elementos eliminados. Correo no deseado. Carpetas personales. Envío de mensajes. Lectura de mensajes. Eliminación de mensajes. Mover o copiar mensa-jes. Archivos adjuntos. Herramientas de organización. Foros y blogs. Características. Tipos. Herramientas. Mensajería instantánea. Características y funciones. Configuración y herramientas del programa. Accesos y permisos a conversaciones. Videoconferencia. Características y funciones. Configuración y herramientas del programa. Accesos y per-misos a conversaciones. Plataformas E-learning. Características y funciones. Tipos de plataformas. Configuración y herramientas de la plataforma. Uso de foros y mensajería instantánea de la plataforma. Otros servicios de internet.
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				1. Introducción

				Resulta imprescindible conocer los distintos componentes que forman un sistema microinformático, así como los diversos tipos y características de és-tos para entender el funcionamiento global de un ordenador. En este capítulo se presentan las partes que componen un ordenador, explicando su funcio-namiento, y los factores que hay que tener en cuenta ante la compra de cada componente. Aparte de los componentes físicos, para que éstos funcionen es necesaria la existencia de programas que les indiquen las operaciones que de-ben realizar y, así, sacarle funcionalidad al sistema.

				2. Tratamiento de la información en un sistema informático

				La palabra informática es de origen francés, que significa: “información auto-mática”. El concepto de informática se puede definir como el tratamiento auto-mático de la información por medio de ordenadores.

				El tratamiento automático de la información se puede dividir en tres fases:

				Figura 1. Tratamiento de la información.

				donde:

				Fase de entrada. Los datos son introducidos en el ordenador por el usuario. Generalmente para esta fase se utiliza el teclado del ordenador, aunque pueden utilizarse otros elementos de entrada.

				Fase de proceso. Una vez que los datos se han introducido en el or-denador, éste comienza su tratamiento y realiza los cálculos y las ope-raciones necesarias para obtener los resultados. Estas operaciones y cálculos que se ejecutan están establecidas en los programas. Donde, un programa es un conjunto de órdenes que indican al ordenador qué acciones hay que realizar sobre los datos para obtener los resultados que desea el usuario.

				Fase de salida. Una vez procesados los datos, hay que mostrar los re-sultados al usuario. Los datos pueden obtenerse en papel, por medio de una impresora, o simplemente ser mostrados en la pantalla del ordenador para que el usuario los pueda consultar.
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				3. Sistemas de codificación

				La información que maneja el ser humano se representa por una combina-ción de números y letras con los que se forman cantidades y palabras. Para las cantidades se emplea el sistema numérico decimal, que usa los dígitos del 0 al 9. Para las palabras se emplea el alfabeto del idioma que se esté utilizando.

				Sin embargo, el ordenador no es capaz de utilizar estos sistemas. Este dis-positivo sólo puede presentar dos estados. Es como un interruptor de la luz que deja pasar o no la corriente eléctrica. El estado encendido normalmente se representa por un 1 lógico y el apagado por un 0 lógico. Este sistema de numeración se denomina sistema binario, y es el que emplean los ordenadores.

				4. Representación interna de los datos

				Dependiendo de la información almacenada, se diferencian dos casos:

				1.	Representación de cantidades numéricas.

				2.	Representación de palabras.

				1. Representación de cantidades numéricas

				Como se ha mencionado anteriormente, el sistema de numeración utilizado por el ser humano para representar cantidades es el sistema decimal o base 10. Este sistema emplea los dígitos del 0 al 9. La regla que indica la cantidad se puede representar por el desarrollo de potencias sucesivas. Por ejemplo, para el número 567 sería:

				567(10 = 5 × 102 + 6 × 101 + 7 × 100 = 500 + 60 + 7

				Como el ordenador utiliza el sistema binario o base 2, es decir, sólo emplea dos dígitos, el 0 y el 1, las cantidades se representarán como combinaciones de ceros y unos. Para conocer la cantidad en base decimal que representa una com-binación de ceros y unos bastará con realizar su desarrollo al igual que en el ejem-plo anterior. Por ejemplo, para conocer qué cantidad representa 10101, sería:

				101(2 = 1 × 22 + 0 × 21 + 1 × 20 = 4 + 1

				En el caso de tratarse de números negativos hay dos representaciones:

				1.	Complemento a uno: si el número es positivo se representa con el código binario visto anteriormente. Para obtener la representación en binario de un número negativo, se cambian los 1 por los 0 y los 0 por los 1. Por ejemplo:

				01010(2 = 0 × 24 + 1 × 23 + 0 × 22 +1 × 21 + 0 × 20 = 8 + 2 = 10(10

				(número positivo).
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					Por tanto, haciendo los cambios:

				10101 = –10 (en complemento a 1).

				2.	Complemento a dos: si el número es positivo se representa con el có-digo binario visto anteriormente. Para obtener el complemento a 2 de un número binario negativo se realiza primero el complemento a 1 y después se suma 1. También se puede calcular, leyendo de derecha a izquierda y cuando se encuentre con el primer 1, a partir de ahí, cambiar los 0 por los 1 y viceversa: Por ejemplo:

				01010(2 = 0 × 24 + 1 × 23 + 0 × 22 + 1 × 21 + 0 × 20 = 8 + 2 = 10(10

				(número positivo).

					Por tanto, haciendo los cambios:

				10110 = –10 (en complemento a 2).

				Tanto en complemento 1 y complemento a 2 el primer bit indica el signo:

				–	Si es 1 es un número negativo.

				–	Si es 0 se trata de un número positivo.

				Por tanto, se “gasta” un bit para representar el signo.

				Por último, existen códigos binarios que codifican los números binarios posi-tivos del 0 al 9 denominados BCD:
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				Tabla 1. Códigos BCD.
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				2. Representación de palabras

				Para la representación de palabras se emplea el código ASCII:

				
					Dec

				

				
					Hex

				

				
					Car

				

				
					Dec

				

				
					Hex

				

				
					Car

				

				
					Dec

				

				
					Hex

				

				
					Car

				

				
					Dec

				

				
					Hex

				

				
					Car

				

				
					0

				

				
					00

				

				
					NUL

				

				
					32

				

				
					20

				

				
					SPC

				

				
					64

				

				
					40

				

				
					©

				

				
					96

				

				
					60

				

				
					`

				

				
					1

				

				
					01

				

				
					SOH

				

				
					33

				

				
					21

				

				
					!

				

				
					65

				

				
					41

				

				
					A

				

				
					97

				

				
					61

				

				
					a

				

				
					2

				

				
					02

				

				
					STX

				

				
					34

				

				
					22

				

				
					“

				

				
					66

				

				
					42

				

				
					B

				

				
					98

				

				
					62

				

				
					b

				

				
					3

				

				
					03

				

				
					ETX

				

				
					35

				

				
					23

				

				
					#

				

				
					67

				

				
					43

				

				
					C

				

				
					99

				

				
					63

				

				
					c

				

				
					4

				

				
					04

				

				
					EOT

				

				
					36

				

				
					24

				

				
					$

				

				
					68

				

				
					44

				

				
					D

				

				
					100

				

				
					64

				

				
					d

				

				
					5

				

				
					05

				

				
					ENQ

				

				
					37

				

				
					25

				

				
					%

				

				
					69

				

				
					45

				

				
					E

				

				
					101

				

				
					65

				

				
					e

				

				
					6

				

				
					06

				

				
					ACK

				

				
					38

				

				
					26

				

				
					&

				

				
					70

				

				
					46

				

				
					F

				

				
					102

				

				
					66

				

				
					f

				

				
					7

				

				
					07

				

				
					BEL

				

				
					39

				

				
					27

				

				
					'

				

				
					71

				

				
					47

				

				
					G

				

				
					103

				

				
					67

				

				
					g

				

				
					8

				

				
					08

				

				
					BS

				

				
					40

				

				
					28

				

				
					(

				

				
					72

				

				
					48

				

				
					H

				

				
					104

				

				
					68

				

				
					h

				

				
					9

				

				
					09

				

				
					HT

				

				
					41

				

				
					29

				

				
					)

				

				
					73

				

				
					49

				

				
					I

				

				
					105

				

				
					69

				

				
					i

				

				
					10

				

				
					0A

				

				
					LF

				

				
					42

				

				
					2A

				

				
					*

				

				
					74

				

				
					4A

				

				
					J

				

				
					106

				

				
					6A

				

				
					j

				

				
					11

				

				
					0B

				

				
					VT

				

				
					43

				

				
					2B

				

				
					+

				

				
					75

				

				
					4B

				

				
					K

				

				
					107

				

				
					6B

				

				
					k

				

				
					12

				

				
					0C

				

				
					FF

				

				
					44

				

				
					2C

				

				
					,

				

				
					76

				

				
					4C

				

				
					L

				

				
					108

				

				
					6C

				

				
					l

				

				
					13

				

				
					0D

				

				
					CR

				

				
					45

				

				
					2D

				

				
					-

				

				
					77

				

				
					4D

				

				
					M

				

				
					109

				

				
					6D

				

				
					m

				

				
					14

				

				
					0E

				

				
					SO

				

				
					46

				

				
					2E

				

				
					.

				

				
					78

				

				
					4E

				

				
					N

				

				
					110

				

				
					6E

				

				
					n

				

				
					15

				

				
					0F

				

				
					SI

				

				
					47

				

				
					2F

				

				
					/

				

				
					79

				

				
					4F

				

				
					O

				

				
					111

				

				
					6F

				

				
					o

				

				
					16

				

				
					10

				

				
					DLE

				

				
					48

				

				
					30

				

				
					0

				

				
					80

				

				
					50

				

				
					P

				

				
					112

				

				
					70

				

				
					p

				

				
					17

				

				
					11

				

				
					DC1

				

				
					49

				

				
					31

				

				
					1

				

				
					81

				

				
					51

				

				
					Q

				

				
					113

				

				
					71

				

				
					q

				

				
					18

				

				
					12

				

				
					DC2

				

				
					50

				

				
					32

				

				
					2

				

				
					82

				

				
					52

				

				
					R

				

				
					114

				

				
					72

				

				
					r

				

				
					19

				

				
					13

				

				
					DC3

				

				
					51

				

				
					33

				

				
					3

				

				
					83

				

				
					53

				

				
					S

				

				
					115

				

				
					73

				

				
					s

				

				
					20

				

				
					14

				

				
					DC4

				

				
					52

				

				
					34

				

				
					4

				

				
					84

				

				
					54

				

				
					T

				

				
					116

				

				
					74

				

				
					t

				

				
					21

				

				
					15

				

				
					NAK

				

				
					53

				

				
					35

				

				
					5

				

				
					85

				

				
					55

				

				
					U

				

				
					117

				

				
					75

				

				
					u

				

				
					22

				

				
					16

				

				
					SYN

				

				
					54

				

				
					36

				

				
					6

				

				
					86

				

				
					56

				

				
					V

				

				
					118

				

				
					76

				

				
					v

				

				
					23

				

				
					17

				

				
					ETB

				

				
					55

				

				
					37

				

				
					7

				

				
					87

				

				
					57

				

				
					W

				

				
					119

				

				
					77

				

				
					w

				

				
					24

				

				
					18

				

				
					CAN

				

				
					56

				

				
					38

				

				
					8

				

				
					88

				

				
					58

				

				
					X

				

				
					120

				

				
					78

				

				
					x

				

				
					25

				

				
					19

				

				
					EM

				

				
					57

				

				
					39

				

				
					9

				

				
					89

				

				
					59

				

				
					Y

				

				
					121

				

				
					79

				

				
					y

				

				
					26

				

				
					1A

				

				
					SUB

				

				
					58

				

				
					3A

				

				
					:

				

				
					90

				

				
					5A

				

				
					Z

				

				
					122

				

				
					7A

				

				
					z

				

				
					27

				

				
					1B

				

				
					ESC

				

				
					59

				

				
					3B

				

				
					;

				

				
					91

				

				
					5B

				

				
					[

				

				
					123

				

				
					7B

				

				
					{

				

				
					28

				

				
					1C

				

				
					FS

				

				
					60

				

				
					3C

				

				
					<

				

				
					92

				

				
					5C

				

				
					\

				

				
					124

				

				
					7C

				

				
					|

				

				
					29

				

				
					1D

				

				
					GS

				

				
					61

				

				
					3D

				

				
					=

				

				
					93

				

				
					5D

				

				
					]

				

				
					125

				

				
					7D

				

				
					}

				

				
					30

				

				
					1E

				

				
					RS

				

				
					62

				

				
					3E

				

				
					>

				

				
					94

				

				
					5E

				

				
					^

				

				
					126

				

				
					7E

				

				
					~

				

				
					31

				

				
					1F

				

				
					US

				

				
					63

				

				
					3F

				

				
					?

				

				
					95

				

				
					5F

				

				
					_

				

				
					127

				

				
					7F

				

				
					DEL

				

				Figura 2. Tabla ASCII.

				Los caracteres se agrupan de la siguiente manera:

				Caracteres no imprimibles: del 0 al 32.

				Caracteres imprimibles: del 33 al 126, donde:

				Del 65 al 90 la letras mayúsculas.

				Del 97 al 122 las letras minúsculas.

				Del 48 al 57 los números.
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				5. Componentes de un sistema informático

				En los sistemas informáticos existen dos componentes claramente diferen-ciables, la parte física o hardware y la parte lógica o software:
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