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1. Presentación de la guía

La guía didáctica del profesor del módulo Sistemas Electrónicos de Información se ha
elaborado con el objetivo de prestar al profesor que imparte la asignatura una propuesta
didáctica de apoyo pedagógico para el desarrollo de su función docente.

En la guía se incluyen y se describen los materiales curriculares que presentó el Ministe-
rio de Educación y Ciencia cuando se diseñaron los ciclos formativos y en los que se des a-
rrollan la definición y el desarrollo de los procesos de enseñanza de los Ciclos Formativos,
tanto de grado superior como de grado medio, de la Formación Profesional actual.

Se recogen en esta guía el Real Decreto 624/1995 publicado en el BOE el 18-08-95
donde se desarrolla el Título del módulo y el Real Decreto 195/1996 publicado en el
BOE el 06-03-96 donde se desarrolla el Currículo del módulo.

La guía sigue las directrices trazadas por el libro editado por el Ministerio de Educación
y Ciencia sobre propuestas didácticas de apoyo al profesor, editado por la Dirección Gene-
ral de Formación Profesional Reglada y Promoción Educativa, en el que se orienta al profe-
sor sobre la programación de los contenidos y las actividades de formación que pueden ser
adaptadas y aplicadas por los docentes de forma directa.

La guía está dividida en 10 apartados, que son:

– Introducción al módulo.

– Capacidades terminales y criterios de evaluación.

– Orientaciones metodológicas.

– Índice secuencial de las unidades de trabajo: organización de los contenidos.

– Estructura de las unidades de trabajo del libro del alumno.

– Distribución temporal de las unidades de trabajo.

– Elementos curriculares o unidades de trabajo.

– Actividades, cuestiones, problemas y prácticas propuestos.

– Material didáctico (material y equipos didácticos).

– Material pedagógico de apoyo para la impartición del módulo.

A continuación se desarrollan cada uno de estos 10 puntos.
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2. Introducción al módulo

El desarrollo didáctico y la programación del módulo Sistemas Electrónicos de Infor-
mación se obtiene a partir del perfil del ciclo formativo Equipos Electrónicos de Consumo.

El ciclo formativo Equipos Electrónicos de Consumo está dividido en 12 módulos pro-
fesionales, como unidades coherentes de formación necesarios para obtener el título de
Técnico en Equipos Electrónicos de Consumo. La duración establecida para este ciclo es de
2.000 horas incluida la formación en centros de trabajo. Estas 2.000 horas se dividen en 5
trimestres de formación en el centro educativo y un trimestre en el centro de trabajo (dos
periodos anuales lectivos).

Uno de los módulos incluido en este ciclo formativo es el de Sistemas Electrónicos de
Información, que tiene una duración aproximada de 130 horas, a impartir en el 1º curso, con
una frecuencia de 6 horas por semana.

La competencia general de este módulo está recogida en la unidad de competencia nº 3
del Real Decreto del título, que dice:

Instalar y mantener equipos electrónicos microinformáticos y terminales de telecomu-
nicación, realizando el servicio técnico posventa en condiciones de calidad y tiempo de
respuesta adecuado.

Es importante que las realizaciones que se planteen como básicas tengan como punto de
referencia el sistema productivo y en concreto la ocupación o el puesto de trabajo que pue-
den desempeñar los técnicos que realizan este módulo.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

Realizar la instalación del “hard-
ware”, la configuración y actuali-
zación del  “software” de base de
un equipo microinformático, opti-
mizando las características del
mismo en función de las necesid a-
des del usuario.

A partir de la documentación de un equipo microinformá-
tico, en  la instalación de “hardware”:

– Se verifican los parámetros de la instalación eléctrica
(dispositivos de seguridad eléctrica, equipos de sumi-
nistro de energía alternativa,  tomas de tierra, indepen-
dencia de los circuitos de suministro de energía,
dispositivos limitadores de corriente, etc.) comprobando
que se ajustan a las necesidades del equipo y propo-
niendo los cambios necesarios en cada caso.

– Los replanteos y ubicación de los equipos microinfo-
máticos y periféricos se realizan teniendo en cuenta las
condiciones medioambientales (luz, temperatura, hume-
dad e interferencias electromagnéticas), optimizando los
recursos disponibles.

– La introducción de parámetros correspondientes al
“hardware” de la unidad central y los periféricos se es-
tablece según la propia configuración física y las nece-
sidades del usuario.

– Las pruebas “hardware” de la unidad central y los peri-
féricos, tanto internos como externos, se realizan asegu-
rando que no presentan ninguna anomalía de
funcionamiento.

– La instalación del “software” de base de la unidad cen-
tral y los periféricos se realiza introduciendo los pará-
metros (de memoria, puertos, interrupciones, etc.) de
acuerdo con las prestaciones del equipo y las especifi-
caciones del cliente.

– Las instrucciones básicas de utilización y conservación
del equipo se dan al cliente con la precisión requerida.

Configurar e instalar una pequeña
red de telefonía interior mediante
la consulta de la documentación
técnica de la misma, realizando su
mantenimiento en las condiciones
acordadas con el cliente, asegu-
rando la calidad de la comunica-
ción.

– Las especificaciones funcionales y técnicas de la red de
telefonía interior se acuerdan con el cliente y se recogen
con precisión en el documento normalizado.

– Los croquis y primeros esquemas recogen con claridad
la solución técnica adoptada.

– La selección de equipos y elementos de la red de telefo-
nía interior cumplen las especificaciones funcionales,
técnicas y económicas acordadas con el cliente.



Guía didáctica: Sistemas electrónicos de información

© ITES-PARANINFO  5

REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

– A partir de la documentación del proyecto en la instala-
ción de pequeñas redes de telefonía interior:

• Los materiales y herramientas se acopian de acuerdo
con el plan de montaje.

• Los replanteos y ubicación de las canalizaciones,
equipos y elementos auxiliares se realizan teniendo en
cuenta las condiciones medioambientales (temperatu-
ra, humedad e interferencias electromagnéticas), opti-
mizando los recursos disponibles.

• Los cableados y conexionados de los equipos y dispo-
sitivos se realizan según los esquemas, asegurando la
fiabilidad de las conexiones en los terminales.

• La configuración de los parámetros de la centralita de
telefonía (número de terminales instalados, tarifica-
ciones, números no permitidos, accesos a líneas exte-
riores, etc.) se realiza de acuerdo con las es-
pecificaciones acordadas con el cliente y aplicando el
procedimiento establecido en la documentación.

• Las pruebas funcionales se realizan siguiendo los pro-
cedimientos adecuados, verificando que los paráme-
tros de la misma (pérdidas en la línea, tarificaciones,
accesos a líneas exteriores, número de terminales ins-
talados, etc.) se corresponden con los establecidos en
el proyecto y/o en la documentación de los equipos

– Las instrucciones de utilización y conservación se dan
al cliente con la precisión requerida.

– El informe de puesta en marcha de la instalación recoge
la información necesaria, con la precisión requerida y
en el formato normalizado, así como la aceptación de la
instalación por parte del cliente.

– En el mantenimiento de pequeñas redes de telefonía in-
terior:

• Las pruebas funcionales realizadas inicialmente per-
miten verificar los síntomas recogidos en la parte de
averías y, en todo caso, precisar la sintomatología de
la disfunción en la red de telefonía.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

• La hipótesis de partida y el plan de actuación elabora-
do permiten diagnosticar y localizar con precisión el
área (centralita, canalizaciones, terminales) donde se
encuentra la avería y las posibles causas que la orig i-
nan.

• El diagnóstico y localización de la avería en la instala-
ción se realiza mediante la consulta de la documenta-
ción técnica de la misma, con las herramientas e
instrumentos de medida apropiados y la aplicación
sistemática del procedimiento preciso, en un tiempo
adecuado.

• El presupuesto recoge con precisión la tipología y
coste de la reparación.

• Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de elementos defectuosos se realiza mediante la con-
sulta de la documentación técnica (planos, esquemas y
procedimientos normalizados) y con las herramientas
apropiadas, asegurando la fiabilidad y el rápido resta-
blecimiento de la operatividad de la instalación.

• La reprogramación de la centralita y las pruebas fun-
cionales finales se realizan de forma sistemática, si-
guiendo el procedimiento especificado en la docu-
mentación de la instalación.

• La reparación de la instalación se realiza respetando
las normas de seguridad personal, de los equipos y
materiales, recomendadas en la documentación de los
mismos y, en todo caso, siguiendo las pautas del buen
hacer profesional.

• El informe de reparación de averías de la red de tele-
fonía se realiza en el formato normalizado, recogiendo
la información suficiente para realizar la facturación
de la intervención y actualización del “Histórico” de
averías de dicha instalación.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

Realizar la reparación de la unidad
base y periféricos internos de un
equipo microinformático mediante
la consulta de la documentación
técnica de la misma, identificando
la naturaleza de la avería (“hard-
ware” y/o “software”), realizando
las correcciones oportunas, en
condiciones de fiabilidad, calidad
y tiempo adecuadas.

– Las pruebas funcionales realizadas inicialmente permi-
ten verificar los síntomas recogidos en la parte de ave-
rías y, en todo caso, precisar la sintomatología de la
disfunción (en el equipo y/o instalación).

– La hipótesis de partida y el plan de actuación elaborado
permiten diagnosticar y localizar con precisión el tipo
(mecánico y/o eléctrico y/o “software”) y el bloque fun-
cional (placa base, memoria, controladores de periféri-
cos, dispositivos de almacenamiento, etc.) donde se
encuentra la avería.

– El diagnóstico y localización de la avería del equipo se
realiza mediante la consulta de la documentación técni-
ca del mismo, con las herramientas e instrumentos de
medida apropiados y la aplicación sistemática del pro-
cedimiento preciso, en un tiempo adecuado.

– El presupuesto recoge con precisión la tipología y coste
de la reparación.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de los elementos mecánicos del equipo se realizan me-
diante la consulta de la documentación técnica (planos y
procedimientos normalizados) y con las herramientas
apropiadas, asegurando la integridad del mismo, tanto
en la cantidad de piezas utilizadas como en la calidad
final de la intervención.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de módulos electrónicos y/o componentes (soldadura y
desoldadura) en las tarjetas de circuito impreso se reali-
zan mediante la utilización de componentes similares o
equivalentes y con las herramientas apropiadas, apli-
cando los procedimientos normalizados y asegurando
un buen contacto eléctrico y sujeción mecánica.

– Los ajustes de los subsistemas mecánicos de los perifé-
ricos internos de los equipos microinformáticos (carga y
expulsión del disco, sistema de lectura, servosistemas,
etc.) se realizan mediante la utilización de herramientas
y útiles específicos, con la precisión requerida, siguien-
do los procedimientos documentados.



Guía didáctica: Sistemas electrónicos de información

8 © ITES-PARANINFO

REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

– Los ajustes y configuración de los subsistemas electró-
nicos de las unidades base y periféricos internos de los
equipos microinformáticos (comunicaciones, controla-
dores de vídeo y de discos, reloj del sistema, bancos de
memoria, etc.) se realizan mediante la utilización de las
herramientas apropiadas y útiles específicos, con la pre-
cisión requerida y siguiendo los procedimientos docu-
mentados.

– Las pruebas funcionales, ajustes finales (electromecáni-
cos y/o electrónicos) y, en caso necesario, las pruebas
de fiabilidad recomendadas, se realizan de forma siste-
mática, siguiendo el procedimiento especificado en la
documentación del equipo.

– La reparación del equipo se realiza respetando las normas
de seguridad personal, de los equipos y materiales, reco-
mendadas en la documentación de los mismos y, en todo
caso, siguiendo las pautas del buen hacer profesional.

– El informe de reparación de averías de las unidades ba-
se y periféricos internos de los equipos microinformáti-
cos se realiza en el formato normalizado, recogiendo la
información suficiente para realizar la facturación de la
intervención y actualización del “Histórico” de averías
del equipo.

Realizar la reparación de los peri-
féricos externos básicos de un
equipo microinformático, me-
diante la consulta de la documen-
tación técnica de los mismos,
identificando la causa y naturaleza
de la avería (“hardware” y/o
“software” –mecánica y/o electró-
nica-), realizando las correcciones
oportunas, en condiciones de cali-
dad, fiabilidad y tiempo adecua-
das.

– Las pruebas funcionales realizadas inicialmente permi-
ten verificar los síntomas recogidos en la parte de ave-
rías y, en todo caso, precisar la sintomatología de la
disfunción (en el equipo y/o instalación).

– La hipótesis de partida y el plan de actuación elaborado
permiten diagnosticar y localizar con precisión el tipo
(mecánico y/o eléctrico y/o “software”) y el bloque fun-
cional (placa base, memoria, controladores de periféri-
cos, mecanismos de impresión, sensores de situaciones,
etc.) donde se encuentra la avería.

– El diagnóstico y localización  de la avería del equipo se
realiza mediante la consulta de la documentación técni-
ca del mismo, la utilización de las herramientas y los
instrumentos de medida apropiados, aplicando el co-
rrespondiente procedimiento sistemático, en un tiempo
adecuado.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

– El presupuesto recoge con precisión la tipología y coste
de la reparación.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de los elementos mecánicos del equipo se realiza me-
diante la consulta de la documentación técnica (planos y
procedimientos normalizados) y con las herramientas
apropiadas, asegurando la integridad del mismo, tanto
en la cantidad de piezas utilizadas como en la calidad
final de la intervención.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de componentes y/o módulos electrónicos (soldadura y
desoldadura) en las tarjetas de circuito impreso se reali-
zan mediante la utilización de componentes similares o
equivalentes y con las herramientas apropiadas, apli-
cando los procedimientos normalizados y asegurando
un buen contacto eléctrico y sujeción mecánica.

– Los ajustes de los subsistemas mecánicos del equipo
(carga y expulsión, mecanismos de impresión, alineado
de ejes de sujeción, sensores de situaciones, etc.) se
realizan mediante la utilización de herramientas y útiles
específicos, con la precisión requerida, siguiendo los
procedimientos documentados.

– Los ajustes de los subsistemas electrónicos del equipo
(sincronismos y enfoque en monitores, tiempo de im-
pacto en impresoras, etc.) se realizan utilizando las he-
rramientas apropiadas y útiles específicos, con la
precisión requerida y siguiendo los procedimientos do-
cumentados.

– Las pruebas funcionales, ajustes finales (electromecáni-
cos y/o electrónicos) y, en caso necesario, las pruebas
de fiabilidad recomendadas, se realizan de forma siste-
mática, siguiendo el procedimiento especificado en la
documentación del equipo.

– La reparación del equipo se realiza respetando las
normas de seguridad personal, de los equipos y mate-
riales, recomendadas en la documentación de los mis -
mos y, en todo caso, siguiendo las pautas del buen
hacer profesional.



Guía didáctica: Sistemas electrónicos de información

10 © ITES-PARANINFO

REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

– El informe de reparación de averías de las unidades ba-
se de los equipos microinformáticos se realiza en el
formato normalizado, recogiendo la información sufi-
ciente para realizar la facturación de la intervención y
actualización del “Histórico” de averías del equipo.

Reparar equipos terminales telefó-
nicos y telemáticos mediante la
utilización de la documentación
técnica de los mismos, en condi-
ciones de calidad, fiabilidad y
tiempo adecuadas

– Las pruebas funcionales realizadas inicialmente permi-
ten verificar los síntomas recogidos en la parte de ave-
rías y, en todo caso, precisar la sintomatología de la
disfunción (en el equipo y/o instalación).

– La hipótesis de partida y el plan de actuación elaborado
permiten diagnosticar y localizar con precisión el tipo
(mecánico y/o eléctrico y/o “software”) y el bloque fun-
cional (separadores de línea, circuitos de potencia, me-
canismos de impresión, mecanismos ópticos, detectores
de anomalías, etc.) donde se encuentra la avería.

– El diagnóstico y localización de la avería en la instala-
ción se realiza mediante la consulta de la documenta-
ción técnica del mismo, la utilización de las herra-
mientas y los instrumentos de medida apropiados, apli-
cando el correspondiente procedimiento sistemático, en
un tiempo adecuado.

– El presupuesto recoge con precisión la tipología y coste
de la reparación.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de los elementos mecánicos del equipo se realiza me-
diante la consulta de la documentación técnica (planos y
procedimientos normalizados) y con las herramientas
apropiadas, asegurando la integridad del mismo, tanto
en la cantidad de piezas utilizadas como en la calidad
final de la intervención.

– Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
del componente y/o módulos electrónicos (soldadura y
desoldadura) de las tarjetas de circuito impreso se reali-
zan mediante la utilización de componentes similares o
equivalentes y con las herramientas apropiadas, apli-
cando los procedimientos normalizados y asegurando
un buen contacto eléctrico y sujeción mecánica.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

– Los ajustes de los subsistemas mecánicos del equipo
(carga y expulsión, mecanismos de impresión, alineado
de ejes de sujeción, mecanismos detectores de anoma-
lías, etc.) se realizan mediante la utilización de herra-
mientas y útiles específicos, con la precisión requerida,
siguiendo los procedimientos documentados.

– Los ajustes de los subsistemas electrónicos del equipo
(sincronismos, enfoque, fuerza de impacto, etc.) se re a-
lizan mediante la utilización de herramientas apropiadas
y útiles específicos, con la precisión requerida y si-
guiendo los procedimientos documentados.

– Las pruebas funcionales, ajustes finales (electromecáni-
cos y/o electrónicos) y, en caso necesario, las pruebas
de fiabilidad recomendadas, se realizan de forma siste-
mática, siguiendo el procedimiento especificado en la
documentación del equipo.

– La reparación del equipo se realiza respetando las
normas de seguridad personal, de los equipos y mate-
riales, recomendadas en la documentación de los mis -
mos y, en todo caso, siguiendo las pautas del buen
hacer profesional.

– El informe de reparación de averías de los equipos ter-
minales telefónicos y telemáticos se realiza en el for-
mato normalizado, recogiendo la información suficiente
para realizar la facturación de la intervención y actuali-
zación del histórico de averías del equipo.

Instalar y reparar el “hardware” de
redes locales en un entorno mi-
croinformático mediante la con-
sulta de la documentación técnica
de la red, realizando las pruebas
oportunas, asegurando la funcio-
nalidad y fiabilidad de la instala-
ción.

– A partir de la documentación del proyecto en la instala-
ción del “hardware” de redes locales:

• Los materiales y herramientas se acopian de acuerdo
con el plan de montaje.

• Los replanteos y ubicación de las canalizaciones,
equipos y elementos auxiliares se realizan teniendo en
cuenta las condiciones medioambientales (temperatu-
ra, humedad e interferencias electromagnéticas), opti-
mizando los recursos disponibles.

• Los cableados (de conductores metálicos y/o de fibra
óptica) y conexionados de los equipos y dispositivos
se realizan según los esquemas, asegurando la fiabili-
dad de las conexiones en los terminales.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

• Las pruebas funcionales del “hardware” de la red local
se realizan siguiendo los procedimientos oportunos,
verificando que los parámetros de la misma (pérdidas
en la línea, medida de continuidad, conexionados, etc.)
se corresponden con los establecidos en el proyecto
y/o en la documentación de los equipos

– Las instrucciones de utilización y conservación se dan
al cliente con la precisión requerida.

– El informe de puesta en marcha de la instalación recoge
la información necesaria, con la precisión requerida y
en el formato normalizado, así como la aceptación de la
instalación por parte del cliente.

– En el mantenimiento de redes locales:

• Las pruebas funcionales realizadas inicialmente per-
miten verificar los síntomas recogidos en la parte de
averías y, en todo caso, precisar la sintomatología de
la disfunción en la red local.

• Las averías de tipo “hardware” se comunican siguien-
do el procedimiento establecido, indicando los sínto-
mas y defectos detectados.

• La hipótesis de partida y el plan de actuación elabora-
do permiten diagnosticar y localizar con precisión el
área (canalizaciones, tarjetas en los terminales) donde
se encuentra la avería y las posibles causas que la ori-
ginan.

• El diagnóstico y localización de la avería en la red lo-
cal se realiza mediante la consulta de la documenta-
ción técnica de la misma, con las herramientas e
instrumentos de medida apropiados y la aplicación
sistemática del procedimiento preciso, en un tiempo
adecuado.

• El presupuesto recoge con precisión la tipología y
coste de la reparación.

• Las operaciones de montaje, desmontaje y sustitución
de los elementos defectuosos se realiza mediante la
consulta de la documentación técnica (planos y proce-
dimientos normalizados) y con las herramientas apro-
piadas, asegurando la fiabilidad y el rápido resta-
blecimiento de la operatividad de la instalación.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

REFERENCIADAS A LA OCUPACIÓN
CRITERIOS BÁSICOS DE REALIZACIÓN

• La reparación de la red local se realiza respetando las
normas de seguridad personal, de los equipos y mate-
riales, recomendadas en la documentación de los
mismos y, en todo caso, siguiendo las pautas del buen
hacer profesional.

• El informe de reparación de averías de la red local s e
realiza en el formato normalizado, recogiendo la in-
formación suficiente para realizar la facturación de la
intervención y actualización del “Histórico” de averías
de dicha instalación.
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3. Capacidades terminales y criterios de evaluación

En este apartado se describen las capacidades terminales y sus correspondientes crite-
rios de evaluación, correspondientes al Real Decreto del Título, en base a las realizaciones
planteadas en el apartado anterior.

El título profesional y por tanto las competencias que adquieren los alumnos que reali-
zan este ciclo formativo está basado en la suma de las diferentes capacidades terminales
que se adquieren con cada uno de los módulos que forman el ciclo formativo.

Las capacidades terminales del módulo Sistemas Electrónicos de Información, así como
sus correspondientes criterios de evaluación, según el Real Decreto del currículo publicado
en el BOE, son:

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Analizar la estructura física de un
sistema microinformático.

– Explicar la importancia y campos de aplicación de los
sistemas electrónicos de tratamiento de información.

– Describir funcionalmente los elementos que configuran
un entorno microinformático (unidad base y periféricos
básicos), explicando las características fundamentales
de cada uno de ellos y la función que realizan.

– Explicar la estructura interna de la unidad base genérica
de un equipo microinformático, enumerando y descri-
biendo las distintas secciones funcionales del mismo
(microprocesador, memorias RAM y ROM, buses, con-
troladores de periféricos, entradas/salidas serie-paralelo
estándar, etc.) y la relación entre ellas.

– En un caso práctico de interconexionado físico de un
sistema microinformático básico:

• Identificar y localizar cada uno de los componentes
del entorno microinformático.

• Interpretar la información técnica de los equipos que
se van a interconectar relacionando las representacio-
nes simbólicas con los dispositivos reales.

• Realizar las conexiones de los distintos elementos in-
ternos de la unidad base de un equipo microinformáti-
co (memoria RAM, tarjetas controladoras, unidades de
almacenamiento, etc.).
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CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACIÓN

• Realizar las conexiones de la unidad base con los peri-
féricos externos básicos (monitor, teclado, impresora,
ratón, etc.).

• Ejecutar la instalación del equipo microinformático,
comprobando el adecuado suministro de energía eléc-
trica en las condiciones de seguridad prescrita (interfe-
rencias electromagnéticas, temperatura, humedad,
tomas de tierra, etc.).

• Efectuar las pruebas de puesta en marcha y configura-
ción del equipo microinformático y sus elementos pe-
riféricos.

• Elaborar un informe-memoria de las actividades desa-
rrolladas y resultados obtenidos, estructurándolo en
los apartados necesarios para una adecuada documen-
tación de las mismas (descripción del proceso seguido,
medios utilizados, esquemas y planos, explicación
funcional, etc.).

Analizar las estructuras lógicas
empleadas en los equipos microin-
formáticos.

– Explicar la estructura lógica general de un sistema mi-
croinformático (sistema operativo, lenguajes de pro-
gramación, programas de aplicación), describiendo su
tipología, las funciones que realizan y los principales
campos de aplicación.

– Enumerar las características y funciones que realiza el
sistema operativo de un equipo microinformático mo-
nousuario.

– Describir las características y utilidades de los princi-
pales programas de aplicación general (procesador de
textos, gestores de bases de datos, hojas de cálculo) uti-
lizados en un entorno microinformático.

– Describir los recursos necesarios utilizados en la explota-
ción de un sistema microinformático (archivos, discos de
trabajo, copias de seguridad, consumibles de impresión,
etc.), explicando su tipología y aplicaciones usuales.

Operar diestramente con las órd e-
nes y estructuras de un sistema
operativo para equipos microin-
formáticos monousuario.

– En varios casos prácticos de operación con órdenes del
sistema operativo:

• Realizar operaciones con unidades de almacenamiento
(formatear, copiar, borrar, verificar, etc.).

• Realizar operaciones con subdirectorios (crear, borrar,
visualizar estructura, etc.).
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CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACIÓN

• Realizar operaciones de entrada/salida utilizando téc-
nicas de filtros y tuberías.

• Utilizar un editor de texto básico para la edición de fi-
cheros.

• Preparar archivos ejecutables de procesamiento por
lotes, tipo “BATCH”.

• Realizar la instalación y configuración de un sistema
operativo monousuario en un equipo microinformáti-
co, introduciendo los parámetros requeridos (memoria,
dispositivos de entrada, unidades de almacenamiento
virtuales, etc.) en función de las características físicas
del equipo y las aplicaciones que se van a utilizar.

• Elaborar un informe-memoria de las actividades desa-
rrolladas y resultados obtenidos, estructurándolo en
los apartados necesarios para una adecuada documen-
tación de las mismas (descripción del proceso seguido,
medios utilizados, explicación funcional, etc.).

Analizar los sistemas telefónicos y
telemáticos, explicando las es-
tructuras, tecnologías y técnicas
básicas empleadas en los mismos.

– Explicar la estructura jerárquica de la red conmutada de
telefonía, enumerando las características de cada uno de
los niveles (local, primario, secundario, etc.) y de los t i-
pos de centrales que los caracterizan (urbana, terminal,
tándem, etc.).

– Describir los principios de la conmutación telefónica,
explicando las distintas técnicas utilizadas (conmuta-
ción de circuito, mensajes y paquetes).

– Enumerar las funciones básicas que realiza el sistema de
señalización utilizado en la comunicación telefónica.

– Describrir los principios de la comunicación telefónica y
telemática, explicando las técnicas y medios de transmi-
sión utilizados (cables de pares, coaxiales y fibra óptica).

– Explicar las técnicas de multiplexación por los sistemas
de transmisión, describiendo los distintos sistemas (por
división en frecuencia y en el tiempo) y enumerando las
características de cada uno de ellos.

– Describir las distintas fases que se establecen en el proce-
so de una comunicación telefónica básica.

– Explicar los distintos tipos de teléfonos, su principio de
funcionamiento y las características más relevantes.
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CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACIÓN

– Enumerar los sistemas principales de telefonía privados
(multilíneas y PABX), describiendo sus características y
campos de aplicación más representativos.

– Explicar los principios de la telefonía móvil, enumerando
los distintos sistemas utilizados (NMT450, TACS900 y
GSM), indicando las características, tecnologías y evolu-
ción de los mismos.

– Describir la función y características de los “modems”
utilizados en la transmisión de datos, explicando las
distintas técnicas de modulación utilizadas (“ASK”,
“FSK”, “PSK”) y las normas que regulan dicha transmi-
sión.

– Explicar las distintas modalidades de transmisión (serie
y paralelo, síncrona y asíncrona), describiendo los dis-
tintos modos utilizados (simple, dúplex, semi-dúplex).

– Enumerar los distintos tipos de redes de datos, locales y
de área extensa, describiendo las distintas topologías,
normas de transmisión utilizadas y campos de aplica-
ción más característicos.

– Describir los servicios telemáticos de uso más común
(facsímil, vídeotex, datáfono) y sus campos de aplica-
ción.

– Describir a grandes rasgos las características funda-
mentales de la Red Digital de Servicios Integrados
(RDSI).

4. Orientaciones metodológicas

Se van a exponer una serie de orientaciones metodológicas encaminadas a conseguir
que el alumno conozca la importancia del tema de los equipos electrónicos de consumo y
en particular los sistemas electrónicos de información, dentro del proceso productivo de
cualquier industria, servicio, residencia, etc., y se interese “profesionalmente” en esta mate-
ria técnica.

Los temas deben exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para que el
alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminología y el argot que se utiliza en el
campo de las instalaciones electrónicas.
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Los diferentes temas que componen el módulo son materias fácilmente transportables al
aula, por lo que debemos valernos tanto de material gráfico como de diapositivas, vídeos,
catálogos comerciales, programas informáticos, etc., para que el alumno conozca los mate-
riales, elemento fundamental de los sistemas electrónicos de información.

El tema relativo a los sistemas electrónicos de información nos permite realizar prácti-
cas con materiales reales y ejemplos reales, utilizando los sistemas y materiales informáti-
cos que tenemos en los centros educativos, así como la realización de trabajos, individuales
o en grupo, utilizando los materiales que suelen tener los alumnos en sus casas. En segundo
lugar se deben utilizar las propias instalaciones del Centro como material didáctico: telefo-
nía, sistemas de fax, internet, etc. Para ello, aparte de las simples instalaciones que existen
en el centro, se debe concertar con la empresa encargada del mantenimiento de las redes y
de los equipos, una visita guiada a los elementos más significativos que existan en el centro
y programar conjuntamente prácticas de mantenimiento y revisión periódica.

Se deben suministrar a los alumnos elementos de software y proyectos reales sencillos
de instalaciones de ordenadores, de sistemas de telefonía, etc., para que puedan correlacio-
nar la información teórica impartida con el desarrollo práctico en el mundo laboral de los
diferentes temas.

Utilizar información técnico-comercial y catálogos en general, para que los alumnos co-
nozcan los materiales, características, aplicaciones, formas de comercialización, etc.

Inculcar la idea de trabajo en equipo, diseñando los trabajos o actividades por equipos
de alumnos (2 o 3 por actividad).

Plantear las prácticas en base al orden de ejecución de las tareas, los conocimientos pre-
vios necesarios, la exactitud en los montajes y las conexiones, las verificaciones y compro-
baciones de los equipos montados y, sobre todo, guardar y hacer guardar las normas básicas
de seguridad.

Los alumnos deberán realizar, con la ayuda del material descrito anteriormente, tres
proyectos básicos, que resuman los tres bloques fundamentales del módulo: instrumentos
para la realización de instalaciones de informática, telefonía e intercomunicación, herra-
mientas e instrumentos de medida y configuración de pequeñas instalaciones de telefonía
interior e interfonía (mantenimiento y averías).
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5. Índice secuencial de las unidades de trabajo: organización de los
contenidos

Este módulo es eminentemente de aplicación de la realidad y se basa en la realización,
diseño y tratamiento de la información: procesos, medios y procedimientos, por lo que el
contenido organizador del módulo seguirá la línea y las etapas de una instalación real.

Para abordar el estudio de las diferentes unidades que contiene el módulo:

Arquitectura de microordenadores

Sistemas operativos

Entornos gráficos

Procesadores de texto

Programas de gráficos

Bases de datos

Servicios y sistemas de telefonía

Servicios y sistemas telemáticos

Se plantea como propuesta metodológica organizar dichas unidades en torno a una serie
de circuitos o aplicaciones electrónicas que recibirán el nombre de Aplicaciones Organiza-
doras de Contenidos.

Para el presente módulo profesional se ha optado por agrupar las unidades de trabajo en
torno a tres Aplicaciones Organizadoras de Contenidos, haciéndolas coincidir aproxima-
damente con los tres trimestres de duración que tiene el presente módulo profesional. Di-
chas Aplicaciones deberán ser actividades de dificultad creciente, lo más cercano posible a
la realidad, que permitan al alumno identificar fácilmente la función que realizan cada una
de ellas y su utilidad práctica en el mundo real.

Las funciones que realizan las Aplicaciones Organizadoras de Contenidos en el proceso
de enseñanza-aprendizaje son las siguientes:

– Permiten, como se expuso con anterioridad, organizar y secuenciar las unidades de
trabajo y, por tanto, los contenidos que se desarrollarán en las mismas.
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– Motivan la participación activa del alumno y despiertan la necesidad del aprendizaje
al trabajar con aplicaciones electrónicas dotadas de significado real.

– Sirven de hilo conductor para el desarrollo de la secuencia del proceso de enseñan-
za-aprendizaje.

– Permiten realizar el estudio de los contenidos de lo más general (bloques funciona-
les, circuitos,...) a lo más específico (componentes, técnicas, ...).

– Justifican el estudio de los contenidos y relacionan los mismos con su utilidad práctica.

– Simulan desde el comienzo del proceso de aprendizaje las formas de hacer que como
profesional ejecutará en su propio trabajo.

La organización de las unidades de trabajo, obtenidas de la estructura de contenidos en
torno a las Aplicaciones Organizadoras de Contenidos requiere la existencia de una serie de
unidades de trabajo dedicadas al estudio de dichas aplicaciones. En concreto, se ha decidido
incluir dos unidades de trabajo por cada aplicación. La primera de ellas estará dedicada a la
presentación y descripción de la Aplicación Organizadora de Contenidos y a partir de la
misma de deducirán qué contenidos son necesarios estudiar para comprender el funciona-
miento de la aplicación. En la segunda unidad de trabajo de la aplicación se realizará un
estudio más completo de la aplicación y además permitirá desarrollar otra serie de capaci-
dades relacionadas con la diagnosis y la reparación.

El proceso de enseñanza-aprendizaje en este Módulo Profesional comenzará con una
unidad de trabajo inicial (U.T.0) que estará dedicada a la presentación del curso y de la
metodología que será empleada. Posteriormente se iniciará el estudio de la primera Aplica-
ción Organizadora de Contenidos que se desarrollará mediante la siguiente secuencia de
unidades de trabajo:

– Inicialmente se desarrolla la primera unidad de trabajo dedicada al estudio de la pro-
pia aplicación.

– A continuación se estudiarán las unidades de trabajo obtenidas de la estructura de con-
tenidos donde se realiza el estudio de los contenidos que aparecen en esta aplicación.

Este proceso se repetirá tantas veces como Aplicaciones Organizadoras de Contenidos
hayan sido seleccionadas para el desarrollo del curso. En la presente ejemplificación se
repetirá tres veces, y al final del proceso deberán haberse estudiado todas las unidades de
trabajo obtenidas de la estructura de contenidos.
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6. Estructura de las unidades de trabajo del alumno

Cada una de las unidades didácticas o capítulo del libro está compuesta por los siguien-
tes apartados:

– Introducción.

– Contenidos.

– Objetivos.

– Desarrollo de los Contenidos.

– Actividades, problemas o prácticas propuestas.

7. Distribución temporal de las unidades de trabajo

Según se indicaba en el apartado 2 de esta guía, este módulo se imparte en el 1º curso del
ciclo formativo y tiene una duración de 130 horas lectivas, a razón de 6 horas a la semana.

La distribución de los tiempos o temporalización de las diferentes unidades o capítulos
que forman el módulo son:

CAPÍTULO CONTENIDO HORAS

0 Sistemas electrónicos de información 4

1 Instalación de un entorno informático 4

2 Arquitectura de microordenadores 12

3 Sistemas operativos 14

4 Entornos gráficos 10

5 Cartas personalizadas 5

6 Procesadores de texto 14

7 Programas de gráficos 12

8 Bases de datos 10

9 Contratación de servicios de telefonía y telemática 5

10 Servicios y sistemas de telefonía 20

11 Servicios y sistemas telemáticos 20
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8. Elementos curriculares de las unidades de trabajo

Los elementos curriculares que definen cada una de las unidades de trabajo o capítulos
son:

Capítulo 0. Sistemas electrónicos de información

Objetivos: presentar el módulo, organización de los contenidos, estructura de los mis-
mos, programación.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Análisis del perfil profesional del técnico en
equipos electrónicos de consumo.

– Identificación de las funciones y tareas en la
instalación y configuración de un equipo
microinformático.

– Análisis de los espacios, medios y materia-
les disponibles para proporcionar al alumno
las capacidades terminales.

– Recopilación o elaboración de los principa-
les resultados del trabajo (Dominio Profe-
sional).

– Elaboración del mapa de contenidos del
módulo profesional.

– Explicación de la secuenciación de los con-
tenidos a través de las Aplicaciones Organi-
zadoras de Contenidos y de las unidades de
trabajo.

– Explicación de la metodología didáctica.
– Definición de los criterios de evaluación y

propuesta de actividades de evaluación.

– Contraste de las ideas del alumno sobre el
perfil profesional del módulo de Sistemas
Electrónicos de Información con las expre-
sadas en el documento del título.

– Estudio entre las relaciones de competencia
y el módulo asociado a Unidad de Compe-
tencia Sistemas Electrónicos de Informa-
ción.

– Elaboración de una tabla resumen de las ca-
pacidades profesionales que deben desarro-
llarse.

– Reconocimiento de los espacios y materia-
les que serán utilizados en el módulo profe-
sional.

– Análisis del mapa de contenidos general del
módulo profesional.

– Debate sobre la metodología que debe se-
guirse para la impartición del módulo profe-
sional.

– Reconocimiento de las diferentes Aplica-
ciones Organizadoras de Contenidos que se
emplearán en el desarrollo del módulo.

– Contraste de los criterios de evaluación que
se emplearán en el proceso de evaluación.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

0.1 Introducción.
0.2. Organización de los contenidos.

0.2.1. Elección del tipo de contenido or-
ganizador. Definición del contenido
organizador del proceso de apren-
dizaje.

0.2.2. Estructura de contenidos.
0.3. Programación.

0.3.1. Relación secuenciada de las unida-
des de trabajo.

– Participar de forma activa, aportando ideas
y criterios, justificando y argumentando las
opiniones vertidas en los diferentes debates
y puestas en común en la presentación del
módulo.

– Identificar de forma precisa las capacidades
terminales que deben conseguirse a lo largo
del módulo profesional.

Capítulo 1. Instalación de un entorno microinformático

Objetivos: definir el montaje, la configuración y la instalación de un equipo microin-
formático y su sistema operativo.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Identificación de los contenidos necesarios
para abordar la aplicación.

– Elaboración de mapas de contenidos.
– Interpretación de catálogos publicitarios.
– Búsqueda de información de productos co-

merciales.

– Elaboración del mapa de contenidos.
– Búsqueda de información sobre los equipos

que actualmente se comercializan.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1.1. Estructura hardware de un microord e-
nador.

1.2. Instalación física del equipo.
1.3. Carga del software.
1.4. El entorno de trabajo.

– Participar de forma activa, aportando ideas
y criterios, justificando y argumentando las
opiniones vertidas en los diferentes debates
y puestas en común en la presentación de la
aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los
equipos bajo estudio en cantidad y variedad
suficiente para tener una visión general del
mercado de estos equipos.
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Capítulo 2. Arquitectura de microordenadores

Objetivos: estudiar la parte física del ordenador, describiendo las funciones y caracte-
rísticas más relevantes de cada parte.

Conocer los diferentes sistemas operativos.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Distinción de las diferentes partes de un sis-
tema informático monousuario mediante la
interpretación de la documentación técnica.

– Reconocimiento físico de los distintos blo-
ques de un sistema informático monousua-
rio.

– Conexión de los periféricos con la unidad
central en un entorno informático mono-
usuario.

– Determinación, en un sistema informático
monousuario, de las características “hard-
ware” (memoria, CPU, unidades de almace-
namiento, dispositivos de entrada/salida,
etc.) adecuadas, en función de las aplicacio-
nes a utilizar.

– Configuración y uso de los periféricos más
utilizados (impresora, plotter, etc.) mediante
la interpretación de la documentación sumi-
nistrada por el fabricante.

– Análisis de las características de los distin-
tos sistemas operativos.

– Elección del sistema operativo más adecuado
para un sistema informático monousuario .

– Distinción entre  sistemas operativos y en-
tornos gráficos.

– Análisis del diagrama de bloques de un sis-
tema informático monousuario.

• Identificación de los diferentes bloques
que componen un sistema informático
monousuario.

• Relación de los símbolos con los elemen-
tos reales del sistema.

• Distinción de los tipos de conectores utili-
zados para su interconexión.

• Descripción funcional y justificación de
cada uno de los bloques.

– Identificación, en la unidad central del sis -
tema, de: placa base, microprocesador, ban-
cos de memoria ROM y RAM, ranuras de
expansión, fuente de alimentación, puertos,
tarjetas controladoras, unidades de disco,
fuente de alimentación, altavoces, conecto-
res, etc.

– Conexión de diferentes periféricos en un
sistema informático monousuario con la
unidad central.

• Conexionado básico: monitor, teclado,
alimentación de red, ratón.

• Conexionado ampliado: impresora, plotter,
scanner.

– Diseño de un sistema informático en base a
unas especificaciones determinadas: tipo de
procesador, capacidad de memoria, tipo de
monitor, tipo de impresora, soportes, etc.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Configuración de las opciones adecuadas en
un periférico mediante interpretación del
manual. En el caso de una impresora:
• Tamaño del papel por defecto, número de

copias, líneas por página, caracteres por
pulgada, tipo de alimentación de papel, ta-
bla de caracteres, tipo de letra, etc.

• En caso de conexión serie: velocidad de
transmisión, número de bits, tipo de pari-
dad, etc.

– Verificación del hardware y funcionamiento
básico de un sistema informático monousua-
rio mediante programas de chequeo. Deter-
minando:
• Configuración del sistema: versión del

sistema operativo, memoria instalada,
CPU, modo de vídeo activo, unidades de
disco, puertos, direcciones utilizadas, etc.

• Interrupciones, asignación de las interrup-
ciones del sistema.

• Test de funcionamiento de la memoria,
disco duro, puertos, sistema de vídeo, etc.

• Tiempos de acceso a: memoria del siste-
ma, disco duro, vídeo, coprocesador ma-
temático.

– Realización de un cuadro comparativo reco-
giendo las características más destacables de
los diferentes sistemas operativos que se
utilizan en la actualidad.

– Elaboración de un informe-memoria donde
se recogen las actividades desarrolladas y
los resultados obtenidos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

2.1. La unidad central.
2.1.1. La unidad central de proceso (CPU).

2.1.1.1. La unidad de proceso.
2.1.1.2. La unidad de control.

2.2. La placa base.
2.2.1. El circuito impreso.
2.2.2. El bus.

2.2.2.1. El bus PCI.
2.2.2.2. El bus USB.

2.2.3. Las PC cards (PCMCIA).
2.3. La memoria.

2.3.1. La memoria RAM.
2.4. Los dispositivos de E/S.

2.4.1. La conexión paralelo .
2.4.1. La conexión serie .

2.5. La fuente de alimentación.
2.6. Las unidades de almacenamiento de la in-

formación.
2.6.1. El disco flexible.

2.6.1.1. El lector de disquetes.
2.6.2. El disco duro.
2.6.3. El CD-ROM.

2.6.3.1. Los CD-R y los CD-RW.
2.6.4. La cinta magnética.
2.6.5. El disco removible.
2.6.6. El disco magneto-óptico.
2.6.7. El DVD.

2.7. Las tarjetas controladoras.
2.7.1. La tarjeta de vídeo.
2.7.2. La tarjeta de disco.
2.7.3. La tarjeta de E/S.
2.7.4. La tarjeta de red.
2.7.5. La tarjeta de sonido.

2.8. Los dispositivos de salida.
2.8.1. El monitor.

2.8.1.1. La pantalla de color.
2.8.2. La impresora.

– En el análisis de sistemas informáticos,
identificar los bloques o componentes del
sistema relacionándolos con la función que
realizan.

– En el conexionado de periféricos:
• Seleccionar los cables y conectores ade-

cuados.
• Realizar la conexión mediante el correcto

posicionamiento de los conectores, asegu-
rando un buen contacto eléctrico y una
adecuada resistencia mecánica.

• Configurar siguiendo las especificaciones
y normas los periféricos utilizados.

– En la determinación de las características
necesarias de un sistema informático:
• Enumerar las necesidades de memoria

RAM, espacio en disco duro, resolución
de vídeo, etc., necesarios para cada aplica-
ción que se vaya a utilizar.

• Prever las necesidades de ampliación en
un futuro inmediato.

• Seleccionar correctamente los periféricos
externos según necesidades y mercado ac-
tual.

• Valorar según mercado el coste del equipo.
• Determinar la configuración más óptima.

– En la elección del sistema operativo:
• Especificar con detalle las prestaciones de

cada sistema operativo.
• Determinar las necesidades “hardware”

para cada sistema operativo:
• Seleccionar el sistema operativo más ade-

cuado o las necesidades previstas.
– Elaboración de los informes-memorias:

• Estructurar de forma que facilite la co-
rrecta interpretación del proceso realizado.

• Expresar con claridad y corrección.
• Exponer con precisión los resultados obte-

nidos.
• Incluir diagramas de bloques con el cone-

xionado de los diferentes bloques.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

2.9. Los dispositivos de entrada.
2.9.1. El teclado.
2.9.2. El ratón.
2.9.3. Otras herramientas de apunta-

miento.
2.9.4. El joystick.
2.9.5. El lápiz óptico.
2.9.6. El escáner.
2.9.7. El reconocimiento óptico de ca-

racteres.
2.9.8. Otros periféricos de entrada.
2.9.9. El lector de códigos de barras.
2.9.10. El micrófono y la tarjeta de soni-

do.
2.9.11. La cámara fotográfica digital.
2.9.12. La tarjeta capturadora de vídeo.

2.10. Otros dispositivos de comunicación.
2.10.1. El módem.
2.10.2. El fax.

2.11. La secuencia de arranque de un ordenador.
2.11.1. La BIOS.
2.11.2 El DOS.
2.11.3. Windows.
2.11.4. El arranque del ordenador.
2.11.5. La verificación del hardware.

2.12. El sistema operativo.
2.13. Los entornos operativos gráficos.
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Capítulo 3. Sistemas operativos

Objetivos: desarrollar el sistema operativo DOS: procedimientos de instalación, confi-
guración y operación por medio de comandos y utilidades por el sistema operativo.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Instalación de un sistema operativo mono-
usuario en un equipo informático.

– Organización lógica de la información en un
sistema informático monousuario.

– Gestión de unidades de disco y directorios
mediante los comandos del sistema operati-
vo.

– Manejo de ficheros mediante los comandos
del sistema operativo.

– Configuración del sistema operativo en fun-
ción del equipo y de las necesidades del
software de aplicación.

– Personalización del sis tema mediante fiche-
ros de procesamiento por lotes.

– Destreza en el manejo de utilidades o he-
rramientas (“Shell”, gestor de memoria,
desfragmentador de discos...) del sistema
operativo.

– Protección de la información mediante res-
tricciones de acceso y programas antivirus.

– Comunicación de dos sistemas informáticos
monousuarios a través del puerto serie o pa-
ralelo y utilizando programas de comunica-
ción.

– Interpretación de los manuales de referencia
y usuario del sistema operativo y/o de las
utilidades “software”.

– En un supuesto práctico de un equipo in-
formático sin sistema operativo instalado:
• Interpretación de las indicaciones de ins-

talación del sistema operativo.
• Instalación del sistema operativo DOS.
• Configuración del sistema operativo me-

diante los comandos del fichero “con-
fig.sys”.

• Personalización del sistema modificando
el fichero “autoexec.bat”.

• Creación de la estructura necesaria para
los programas de utilidad y aplicación que
se instalarán en el ordenador.

– Preparación de discos flexibles para el al-
macenamiento de información:
• Formateado, creación de la estructura ne-

cesaria, copiado de ficheros.
• Preparación de discos del sistema operativo.
• Copiado de discos.

– Protección antivirus del sistema informático:
• Interpretación de las indicaciones de ins-

talación y uso del programa antivirus.
• Chequeo mediante disquete de la ausencia

de virus en sistema.
• Instalación en el disco duro.
• Configuración como programa residente

en memoria.
– Realización de copias de seguridad y restau-

ración de las mismas.
– Utilización de las herramientas para des-

fragmentar, recuperar ficheros borrados, re-
parar disquetes con errores, etc.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Optimización de la memoria del sistema
mediante el gestor de memoria del sistema
operativo.

– Creación de ficheros de procesamiento por
lotes para la optimización del sistema.

– Realización de múltiples configuraciones de
arranque del sistema en función de las pre-
ferencias y/o necesidades del usuario, in-
corporando a los ficheros “config.sys” y
“autoexec.bat” los comandos que permiten
iniciar el sistema con diferentes opciones
seleccionables por menú.

– Comunicación de dos sistemas informáticos
monousuarios mediante el puerto paralelo o
serie:
• Establecer la comunicación física con los

cables y conectores adecuados.
• Configurar un equipo como “esclavo” y el

otro como “maestro”.
• Transferir la información de un equipo al

otro.
– Elaboración de un informe-memoria donde

se recogen las actividades desarrolladas y
los resultados obtenidos.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

3.1. El interface con el usuario.
3.2. Los sistemas operativos multitarea y

multiusuario.
3.3. Los principales sistemas operativos.

3.3.1. El sistema opera tivo DOS.
3.3.2. El sistema operativo UNIX.
3.3.3. El sistema operativo OS/2.
3.3.4. El sistema operativo gráfico

Win dows 3.x.
3.3.5. El sistema operativo Macintosh.

– Consultar, previamente a la instalación, la
documentación necesaria del sistema opera-
tivo y de los programas de aplicación.

– Instalar el sistema siguiendo las pautas y
procedimientos necesarios.

– Configurar el sistema de la forma más óptima
posible en función de las necesidades hard-
ware y software del entorno informático.

– Optimizar los recursos mediante la utiliza-
ción de ficheros de procesamiento por lotes.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

3.3.6. El sistema operativo Windows
95.

3.3.7. El sistema operativo Windows
NT.

3.4. La historia y las vers iones del DOS.
3.5. Las características generales del DOS.
3.6. La instalación del DOS.

3.6.1.Los parámetros de la instalación.
3.7. El símbolo del sistema.

3.7.1.El cambio de directorio.
3.8. Los comandos del sistema.

3.8.1.La ejecución de comandos.
3.8.2.La sintaxis de los comandos.

3.9. Los comandos internos y externos del
sistema operativo.

3.10. Los comando internos básicos.
3.10.1. Cls.
3.10.2. Ver.
3.10.3. Date y Time.
3.10.4. Vol.
3.10.5. Sys.
3.10.6. Mem.
3.10.7. Dir.
3.10.8. Crear y acceder a directorios.
3.10.9 Copy.

3.11. Los comandos externos básicos.
3.11.1. Diskcopy.
3.11.2. Format.

3.11.2.1. Fdisk.
3.11.3. Chkdsk y Scandisk.
3.11.4. Xcopy.

3.12. Los archivos.
3.12.1 El nombre de un archivo.
3.12.2 El tamaño de un archivo.
3.12.3 La fecha y la hora de un archivo.
3.12.4. Los atributos de un archivo.

3.12.4.1. El comando Attrib.

– Crear una estructura lógica en el disco duro
del sistema que facilite la utilización del
mismo y permita diferenciar los ficheros de
cada aplicación.

– Seleccionar los comandos más adecuados
para cada operación, utilizando los paráme-
tros y opciones necesarios.

– En el informe-memoria:
• Recoger todos los apartados especificados

para la misma y en el orden establecido.
• Presentar de forma clara y limpia, utili-

zando correctamente algún procesador de
textos.

• Incluir gráficos necesarios para aclarar los
apartados que así lo requieran.

• Entregar dentro del plazo indicado.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

3.13. Las unidades de disco.
3.14. El árbol de directorios.
3.15. Los archivos de procesamientos por lotes.
3.16. El editor de archivos de texto del sistema

operativo.
3.17. La configuración del sistema.

3.17.1. El archivo CONFIG.SYS.
3.17.2. El archivo AUTOEXEC.BAT.

3.18. La gestión de la memoria.
3.18.1. La memoria convencional.
3.18.2. La memoria superior.
3.18.3. La memoria extendida.
3.18.4. La memoria expandida.

3.19. El gestor de memoria.
3.20. Las copias de seguridad.
3.21. El duplicador de la capacidad de los dis -

cos.
3.22. Los virus informáticos.

3.22.1. Las fases de actuación.
3.22.2. La protección frente a los virus.

3.23. El shell del DOS.
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Capítulo 4. Entornos gráficos y sistemas operativos gráficos

Objetivos: desarrollar las habilidades de manejo de un entorno gráfico (Windows).

Explotar la posibilidad de la utilización simultánea de varias aplicaciones, intercam-
biando datos entre ellas.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Instalación del entorno operativo gráfico
Windows.

– Análisis de la estructura del entorno.
– Distinción de los elementos y sus tipos en el

entorno Windows.
– Organización de las aplicaciones, Windows

y no Windows, en grupos de programas.
– Configuración de las aplicaciones.
– Análisis de los distin tos modos de funcio-

namiento.
– Análisis de los grupos creados por Win-

dows.
– Gestión de unidades de disco, árboles y fi-

cheros mediante el administrador de archi-
vos.

– Edición de ficheros ASCII mediante el edi-
tor de textos de Windows.

– Ejecución de aplicaciones.
– Ejecución de aplicaciones de forma simu l-

tánea.
– Conmutación de la aplicación activa.
– Intercambio de datos entre aplicaciones.
– Incrustación y vinculación de objetos. Téc-

nica OLE.
– Gestión de la memoria del sistema.
– Configuración de los puertos, impresoras y

otros recursos del sistema microinformático.
– Interpretación de manuales de referencia y

de usuario y ayuda de programa del entorno
operativo gráfico Windows.

– Instalación del entorno operativo gráfico
Windows.

• Consulta e interpretación de la documen-
tación sobre los requisitos y proceso de
instalación.

• Realización de una copia de seguridad de
los discos del entorno antes de la instala-
ción.

• Verificación del espacio disponible en la
unidad de disco duro.

• Instalación.
– Arranque del entorno y familiarización con

el mismo y sus elementos.
• Manejo del ratón.
• Maximización y minimización de venta-

nas.
• Arrastre de iconos y ventanas.
• Despliegue de menús y verificación de las

opciones disponibles.
• Verificación del modo de funcionamiento.

Arranque del entorno forzando los dis -
tintos modos de funcionamiento.

– Análisis de la estructura del entorno, verifi-
cando la organización de las aplicaciones en
los grupos que contiene el administrador de
programas.

– Gestión de unidades de disco, árboles y ar-
chivos mediante el administrador de archi-
vos.
• Formateado y copiado de disquetes.
• Creación de una estructura de directorios.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

• Manejo de archivos, borrado, copiado,
movimiento. Operaciones con múltiples
archivos. Ejecución de archivos.

– Configuración de las variables del entorno
gráfico y de las variables del sistema de
acuerdo a las necesidades y preferencias del
usuario mediante el panel de control.
• Establecer colores el entorno gráfico.
• Seleccionar los tipos de letra.
• Configurar los puertos del sistema.
• Instalación y configuración de las impre-

soras, etc.
– Instalación y configuración de aplicaciones

Windows.
• Instalación de algunas aplicaciones

Windows de uso general como procesador
de textos, base de datos, etc.

– Organización, configuración y ejecución de
aplicaciones no Windows.
• Creación del grupo de programas que

contendrá las aplicaciones.
• Edición de ficheros PIF, configurando las

necesidades de memoria de la aplicación.
• Abrir un elemento de programa relacio-

nándolo con el fichero PIF creado.
• Asignación de un icono.
• Ejecución.

– Uso de las aplicaciones del grupo de acceso-
rios.
• Edición de ficheros de texto mediante el

procesador de textos (Write) y el editor
(Bloc).

• Edición de gráficos mediante el programa
de dibujo Paintbrush.

• Realización de macros mediante la graba-
dora.

• Creación y mantenimiento de un fichero.
• Mantenimiento de la agenda.

– Ejecución de varias aplicaciones de forma
simultánea.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

• Obtener la lista de tareas.
• Cambiar la aplicación activa.
• Configuración de la prioridad de unas ta-

reas sobre las otras.
• Finalización de tareas.

– Intercambio de datos entre tareas. En un ca-
so práctico de procesador de textos y un
programa de dibujo:

• Ejecución de las dos aplicaciones de fo r-
ma simultánea.

• Creación o recuperación de un gráfico
desde el programa de dibujo.

• Paso del dibujo o parte del mismo al por-
tapapeles, mediante las técnicas de selec-
ción y copia.

• Selección como tarea activa de procesador
de textos.

• Paso del gráfico desde el portapapeles al
documento en edición, mediante la op-
ción de pegar.

– Incrustación y vinculación de objetos. En el
ejemplo práctico anterior:
• Inicialización del procesador de textos.
• Selección en el menú de edición de la op-

ción Insertar Objeto.
• Selección de la aplicación que generará

el objeto a incrustar. En el ejemplo,
Paintbrush.

• Creación del objeto en la aplicación selec-
cionada.

• Cerrar la aplicación actualizando el conte-
nido del objeto.

– Elaboración de un informe-memoria donde
se recogen las actividades desarrolladas y
los resultados obtenidos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

4.1. Los entornos gráficos y los sistemas
operativos.

4.2. El entorno operativo Windows 3.x.
4.2.1. Instalación de Windows 3.x.

4.3. Los fundamentos del entorno gráfico
Windows 3.x.
4.3.1. Las aplicaciones de Windows 3.x.

4.4. La memoria en Windows 3.x.
4.4.1. La memoria virtual.

4.5. Los modos de funcionamiento del entor-
no operativo Windows 3.x.
4.5.1. El modo Real.
4.5.2. El modo Estándar.
4.5.3. El modo Extendido.

4.6. Los requisitos del sistema informático
para trabajar con este entorno.

4.7. Las ventanas.
4.8. Los menús.
4.9. Los cuadros de diálogo.
4.10. La lista de tareas.
4.11. Las operaciones con aplicaciones.

4.11.1. La gestión de aplicaciones e
iconos.

4.11.2. El portapapeles.
4.12. El administrador de programas.

4.12.1 Los grupos.
4.13. El administrador de archivos.
4.14. El intercambio de datos.

4.14.1. El intercambio estático de datos.
4.14.2. El intercambio dinámico de da-

tos.
4.14.3. La incrustación y vinculación de

objetos.
4.15. El editor PIF.
4.16. Los accesorios de Windows 3.x.

4.16.1 La Grabadora.
4.16.2 El procesador de textos.
4.16.3 El Bloc de notas.

– En la instalación del entorno gráfico y de las
aplicaciones Windows:
• Consultar los manuales de referencia y de

usuario proporcionados por el fabricante.
• Realizar el procedimiento de instalación

según las especificaciones indicadas en el
manual.

• Organizar los ficheros de cada aplicación en
la unidad de disco duro de forma que no se
mezcle con el resto de las aplicaciones.

– En el trabajo con el entorno:
• Aprovechar las características del entorno

gráfico.
• Manejar con destreza el ratón.
• Usar de forma correcta los menús, tama-

ños de ventana, arrastre de ventanas o ico-
nos, etc.

– En la configuración del entorno gráfico e in-
formático:
• Seleccionar las configuraciones más ade-

cuadas a las necesidades del trabajo.
• Reconocer los iconos que permiten confi-

gurar cada una de las opciones.
• Gestionar las unidades, árboles y ficheros

desde el administrador de archivos.
– Comprobar que en la instalación de aplica-

ciones no Windows:
• Comprobar que el procedimiento de ins-

talación o incorporación al entorno es el
correcto.

• Configurar las aplicaciones de acuerdo a
las necesidades, memoria, directorio de
trabajo, ejecución en exclusiva o no, se-
gundo plano, etc.

– En el intercambio de datos entre aplicaciones:
• Seleccionar el procedimiento más adecua-

do a las necesidades y tipo de aplicacio-
nes. A través del portapapeles o mediante
las técnicas OLE.

– Establecer la configuración de la memoria
del sistema y la memoria virtual de la forma
más idónea a las necesidades.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

4.16.4. El programa de dibujo.
4.16.5 La Agenda.
4.16.6. El Fichero.
4.16.7. El Terminal.
4.16.8. La Calculadora.
4.16.9. El Transmisor de medios.
4.16.10.El Reloj.

4.17. La revolución de Windows 95.
4.18. Los fundamentos de Windows 95.

4.18.1. La arquitectura de 32 bits.
4.18.2. Las necesidades físicas.
4.18.3. El interface gráfico.
4.18.4. El ratón y el teclado.
4.18.5. El menú Inicio.
4.18.6. Los menús desplegables.
4.18.7. Abrir un documento.
4.18.8. Guardar un documento.
4.18.9. Imprimir un documento.
4.18.10. Conmutar entre aplicaciones

4.19. La llegada de Windows 98.
4.20. El escritorio.

4.20.1. Los elementos del escritorio.
4.20.2. Las carpetas y los caminos.

4.21. El explorador de Windows 95.
4.21.1. El manejo del Explorador.

4.22. El intercambio de datos.
4.22.1. La incrustación y vinculación de

objetos.
4.23. Las comunicaciones.

4.23.1. La red local en Windows 95.
4.23.2. La conexión a la red.
4.23.3. La conexión directa por cable.

– Elaboración de los informes-memorias:

• Incluir todos los apartados especificados
para la misma y en el orden establecido.

• Presentarlo de forma clara y limpia, me-
diante el uso de algún procesador de textos.

• Incluir los gráficos necesarios para ilustrar
los apartados que lo requieran para una
mejor comprensión.

– Entregar dentro del plazo especificado.
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Capítulo 5. Cartas personalizadas

Objetivos: estudiar los programas específicos para el procesamiento de textos, edición
de gráficos y gestión de la base de datos.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Identificación de los contenidos necesarios
para abordar la aplicación.

– Elaboración de mapas de contenidos.
– Interpretación de catálogos publicitarios.
– Búsqueda de información de productos co-

merciales.

– Elaboración del mapa de contenidos.
– Búsqueda de información sobre los progra-

mas que actualmente se comercializan.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

5.1. Aplicaciones ofimáticas.
5.2. Documentos personalizados.

5.2.1. El cuidado de la impresión.
5.2.2. Impresión de etiquetas y sobres.
5.2.3. Consultas a bases de datos.

– Participar de forma activa, aportando ideas
y criterios, justificando y argumentando las
opiniones vertidas en los diferentes debates
y puestas en común en la presentación de la
aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los
programas bajo estudio en cantidad y varie-
dad suficiente para tener una visión general
del mercado de estos programas.
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Capítulo 6. Procesadores de texto

Objetivos: elaborar informes, presupuestos y ficheros de clientes con ayuda de proce-
sadores de texto.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Distinción entre procesadores y editores de
texto.

– Diferenciación de los procesos de diseño,
escritura, grabación, edición e impresión de
un documento.

– Instalación de aplicaciones informáticas.
– Análisis de la información que se va a re-

gistrar en el documento determinando: títu-
los, apartados, espaciado entre párrafos, uso
de resaltado (negrita, versalita y cursiva),
sangrado y tabulaciones.

– Identificación de los principales elementos
de un documento: encabezado, pies, nume-
ración (página y recuadros, cuerpo del texto
y apartados).

– Identificación de la información que pro-
porciona la línea de estado y el menú de
comandos de la aplicación.

– Establecimiento de las condiciones iniciales
de trabajo: intervalos de tiempo de las co-
pias de seguridad, directorios por defecto,
librería de estilos, fijación de los tabulado-
res, tamaño del papel, impresión por defec-
to, tipo de letra, prevención de líneas
separadas, interlineado y alineado del texto.

– Introducción, modificación y cancelación de
cambios en documentos.

– Técnicas de localización de ficheros y uso
de utilidades al efecto.

– Creación de sumarios de documentos.
– Esquematización de diseños de documentos.
– Integración de gráficos en documentos.
– Exportación de ficheros en distintos formatos.
– Impresión de documentos creados con pro-

cesadores de textos.

– Explicación de las diferencias entre los
editores y los procesadores de textos.

– Realización de un diagrama del proceso que
se debe seguir en el diseño, creación y mo-
dificación de un documento con un proce-
sador de textos.

– Elaboración del informe-memoria de la U.T.
anterior mediante el uso del procesador de
texto.

– Impresión del informe-memoria de la U.T.
anterior a doble cara.

– Realización de ejercicios de cartas persona-
lizadas.

– Realización de ejercicios de incorporación
de gráficos al documento de trabajo.

– Elaboración de un informe-memoria deta-
llando las actividades realizadas y los re-
sultados de las mismas.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

6.1. El teclado.
6.1.1. Bloque de máquina de escribir.
6.1.2. Las teclas de función.
6.1.3. Teclas de movimiento y control

del cursor.
6.1.4. Las teclas especiales.
6.1.5. Los bloques de teclas.

6.2. La presentación en pantalla.
6.2.1. La pantalla de trabajo.

6.3. Las normas de escritura.
6.3.1. Los desplazamientos.

6.4. Los cuadros de diálogo.
6.5. El menú de configuración.
6.6. Los parámetros iniciales.
6.7. Las columnas.

6.7.1. Las columnas periodísticas.
6.7.2. Las columnas paralelas.
6.7.3. El espaciado entre columnas.

6.8. Los tipos, los estilos y los tama ños de
letra.

6.9. Los bloques.
6.9.1. El portapapeles.

6.10. La incorporación de imágenes y gráficos.
6.10.1. Los formatos gráficos.
6.10.2 El manejo y la edición de una

imagen.
6.10.3. La distribución del texto alrede-

dor de la imagen.
6.11. Los estilos
6.12. El formato de la línea
6.13. El formato de la página.
6.14. Las tablas

6.14.1. El estudio de las tablas.
6.14.2. Escribir en las tablas.
6.14.3. Los gráficos en las tablas.
6.14.4. Los bordes y el relleno.

6.14.5. La unión y la división de celdas.

– Realizar la instalación del programa s i-
guiendo la documentación del mismo y or-
ganizar los diferentes ficheros del programa
en subdirectorios facilitando así la desins-
talación de todo o parte del programa.

– Indicar adecuadamente las ventajas de los
procesadores sobre los editores de textos
haciendo referencia al tratamiento de los
textos, verificación ortográfica y posibilida-
des de formato de página y texto.

– Indicar de forma clara los pasos que se de-
ben seguir en la realización del diagrama del
proceso que se debe seguir para el diseño,
creación y modificación de un documento
con un procesador de textos.

– Seleccionar las condiciones iniciales: inter-
valos de tiempo de las copias de seguridad,
directorios por defecto, librería de estilos,
fijación de los tabuladores, tamaño del pa-
pel, impresora por defecto, tipo de letra,
prevención de líneas separadas, interlineado
y alineado del texto.

– En la elaboración de documentos con el
procesador de textos:
• Utilizar correctamente las herramientas del

procesador.
• Obtener documentos con una precisión

cuidada y óptima, ofreciendo un máximo
de calidad: sin faltas de ortografía, sangra-
do de párrafos a distintos niveles, etc.

• Resaltar aquellas partes del documento
que por su importancia lo requieran, utili-
zando diferentes tipos de letra, subrayado,
letra negrita o cursiva, etc.

• Ilustrar con gráficos el documento.
• Realizar con destreza las operaciones de

edición con el programa procesador de
textos, utilizando los comandos adecuados
y optimizando el trabajo mediante las ope-
raciones de copia, corte, pegado y ma-
croinstrucciones.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

6.15. La búsqueda y la sustitución del texto.
6.15.1. La cadena de búsqueda y los

comodines.
6.15.2. La sustitución de palabras y có-

digos.
6.16. El trabajo con varios documentos.

6.16.1. Las ventanas de documentos.
6.16.2. El intercambio de texto entre

documentos.
6.17. La utilización del corrector ortográfico.

6.17.1. La verificación ortográfica de
palabras, páginas y documentos.

6.17.2. Los diccionarios y su actualiza-
ción.

6.18. Las macroinstrucciones.
6.18.1. El concepto y las características.
6.18.2. La creación de una macro.
6.18.3. La ejecución de una macro.
6.18.4. La edición de una macro.
6.18.5. El control de una macro.

6.19. El editor de ecuaciones.
6.19.1. Los símbolos y las funciones.

6.20. Los índices de referencia.
6.20.1. Los diferentes tipos de índices.

6.21. La impresión de textos y archivos.
6.21.1. El documento completo.
6.21.2. Múltiples páginas.
6.21.3. Un documento de disco.
6.21.4. El número de copias y la calidad

de los gráficos.
6.21.5. La impresión a doble cara y

otras características.
6.22. El procedimiento de fusión.

6.22.1. La impresión de etiquetas y so-
bres.

6.23. La importación y exportación de archi-
vos.

– Seguir el procedimiento de búsqueda de in-
formación, mediante el uso de la documen-
tación o la ayuda “on-line” del programa, en
las dudas sobre los comandos del programa
procesador de textos.

– En la elaboración de informes-memorias:
• Estructurar de forma que se facilite la co-

rrecta interpretación del proceso realizado.
• Expresar con claridad y corrección.
• Exponer con precisión los resultados obte-

nidos.
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Capítulo 7. Programas gráficos

Objetivos: elaborar informes de clientes con ayuda de programas gráficos.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Distinción entre gráficos de representación
de datos y gráficos de dibujos.

– Distinción entre gráficos vectoriales y ma-
pas de bits.

– Instalación de aplicaciones informáticas.
– En la creación de dibujos:
– Identificación de la información que pro-

porciona la línea de estado y el menú de
comandos de la aplicación.

– Establecimiento de las condiciones iniciales
de trabajo:
• Tamaño de hoja.
• Uso y tamaño de rejilla.
• Entorno de dibujo: reglas, líneas de estado,

uso de ratón.
– Selección de elementos y áreas del dibujo.
– Procesos de copia, corte y pegado de partes

de un dibujo.
– Exportación de ficheros en distintos forma-

tos.
– En la creación de diagramas de datos:

• Análisis de la elección del gráfico adecua-
do a los datos que hay que representar
identificando el uso de cada tipo.

• Introducción de los datos para la realiza-
ción del gráfico.

– Impresión de los gráficos.
– Introducción de gráficos en programas de

tratamiento de textos.

– Instalación de la aplicación de gráficos.
– Enumeración de los diferentes tipos de fi-

cheros de gráficos más utilizados, indicando
si son de tipo vectorial, mapa de bits o
mixtos.

– Explicación de las diferencias entre los grá-
ficos de mapa de bits y vectoriales, indican-
do el uso y ventajas de los mismos.

– Realización de un diagrama del proceso que
se debe seguir para incorporar gráficos en
un programa de gráficos.

– Realización de un diagrama de barras en el
que se exprese el porcentaje de alumnos na-
cidos por cada mes del año.

– Realización mediante un programa de gráfi-
cos de un logotipo para una supuesta empre-
sa utilizando imágenes digitalizadas y reto-
cándolas después.

– Realización de un dibujo a escala de la
planta del laboratorio utilizando las funcio-
nes para incorporar líneas, arcos, círculos y
rectángulos del programa de gráficos.

– Incorporación del logotipo elaborado en la
cabecera de un documento realizado con un
procesador de textos.

– Elaboración de informes-memoria detallan-
do las actividades realizadas y los resultados
de las mismas.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

7.1. El sistema de vídeo de un ordenador.
7.2. Las aplicaciones gráficas.
7.3. Las ventajas del modo gráfico frente al

modo texto.
7.4. Los formatos gráficos.

7.4.1. Los mapas de bits.
7.4.2. Los gráficos vectoriales.
7.4.3. Los metaarchivos.
7.4.4. Las características vectoriales

gráficas.
7.4.5. Los objetos.
7.4.6. El texto.

7.5. La resolución de un gráfico.
7.5.1. La paleta de colores de un gráfico.
7.5.2. La gestión de los colores.

7.6. Los formatos de archivos gráficos más
utilizados.
7.6.1. El formato JPEG.
7.6.2. El formato PNG.

7.7. Los gráficos de representación de datos.
7.8. Las representaciones.

7.8.1. Insertar imágenes en una repre-
sentación.

7.8.2. Guías de diseño de presentacio-
nes con diapositivas.

7.8.3. Las presentaciones en Internet.
7.8.4. Agregar música, sonidos y v ídeos.

7.9. Los formatos gráficos de vídeo.
7.9.1. Características generales de los

programas de edición gráfica.
7.10. Características generales de los progra-

mas de edición gráfica.
7.10.1. Las herramientas.
7.10.2. Las ayudas y los cliparts.

7.11. Los comandos de los programas de dibujo.
7.11.1. La impresión de un gráfico.
7.11.2. La introducción de gráficos en

otra aplicación.

– Realizar la instalación del programa s i-
guiendo la documentación del mismo y or-
ganizar los diferentes ficheros del programa
en subdirectorios facilitando así la desins-
talación de todo o parte del programa.

– Enumerar correctamente qué ficheros de
gráficos son vectoriales, mapa de bits y
mixtos.

– Indicar adecuadamente las ventajas de los
ficheros vectoriales sobre los de mapa de
bits haciendo referencia al tamaño y resolu-
ción.

– En la realización de diagramas de datos:
• Ordenar adecuadamente los datos.
• Seleccionar los rellenos de las barras de

forma que se diferencien con facilidad tras
la impresión de los mismos.

• Elegir la escala del diagrama de forma que
las barras ocupen la mayor parte posible
del dibujo.

• Incorporar las leyendas correspondientes
que faciliten la comprensión del diagrama.

– Realizar con destreza las operaciones de di-
bujo con el programa de gráficos, utilizando
los comandos adecuados y optimizando el
trabajo mediante las operaciones de copia,
corte y pegado.

– Seguir el procedimiento de búsqueda de in-
formación, mediante el uso de la documen-
tación o la ayuda “on-line” del programa, en
las dudas sobre los comandos del programa
de edición de gráficos.

– Seleccionar el formato de fichero adecuado
en la exportación del gráfico al programa de
procesamiento de textos.

– En la elaboración de informes-memorias:
• Estructurar de forma que facilite la co-

rrecta interpretación del proceso realizado.
• Expresar con claridad y corrección.
• Exponer con precisión los resultados obte-

nidos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

7.12. Las páginas Web y el diseño gráfico.
7.12.1. El lenguaje HTML.
7.12.2. La edición electrónica.

Capítulo 8. Bases de datos

Objetivos: elaborar informes, presupuestos, etc., en base a Bases de datos.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Distinción entre bases de datos relacionales
y documentales.

– Diferenciación de los procesos de diseño,
creación, desarrollo, mantenimiento y utili-
zación de una base de datos.

– Instalación de aplicaciones informáticas.
– Análisis de la información que se va a alma-

cenar en la base de datos determinando: los
nombres que identificarán los campos, los
tipos de datos, longitud máxima de cada
campo y cuál es el campo clave.

– Identificación de la información que pro-
porciona la línea de estado y el menú de
comandos de la aplicación.

– Establecimiento de las condiciones iniciales
de trabajo.

– Diseño de la base de datos, definiendo los
campos y el tipo de dato que corresponderá
a cada campo.

– Introducción, modificación y eliminación de
datos, cancelación de cambios y edición del
campo de comentarios.

– Técnicas de localización de registros.
– Creación de un fichero de índices.

– Explicación de las diferencias entre las ba-
ses de datos relacionales y documentales.

– Realización de un diagrama del proceso que
se debe seguir en el diseño, creación y
mantenimiento de una base de datos.

– Creación de una base de datos con los datos
personales de los alumnos que componen el
grupo.

– Impresión de informes donde se indiquen
las fechas de cumpleaños de cada alumno
ordenadas por mes y día.

– Exportación del fichero de datos para su uso
con el procesador de textos.

– Realización de cartas personalizadas para la
felicitación de las próximas navidades.

– Elaboración de un informe-memoria deta-
llando las actividades realizadas y los re-
sultados de las mismas.
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PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Esquematización de diseños de tablas y fi-
chas para consultas y actualizar los datos.

– Exportación de ficheros en distintos formatos.
– Identificación de los principales elementos

de un informe: cabecera, cuerpo, apartados
de grupo y pie.

– Impresión de informes mediante el uso de
bases de datos.

– Exportación de ficheros de bases de datos
para su utilización en programas procesado-
res de textos.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

8.1. Los sistemas de administración de las
bases de datos.
8.1.1. La organización de una base de

datos.
8.1.2. La organización.
8.1.3. La estructura de una base de

datos.
8.1.4. Los niveles de un sistema de

gestión de bases de datos.
8.1.5. Los términos de la base de datos.

8.2. Los tipos de bases de datos.
8.2.1. Las bases de datos relacionales.
8.2.2. Las bases de datos documentales.

8.3. Las relaciones de las bases de datos.
8.4. La planificación y el diseño de las bases

de datos.
8.4.1. Las reglas para el diseño.

8.5. Los tipos de datos.
8.5.1. El tipo alfanumérico o carácter.
8.5.2. El tipo numérico.
8.5.3. El tipo fecha.
8.5.4. El tipo lógico.

– Realizar la instalación del programa s i-
guiendo la documentación del mismo y or-
ganizar los diferentes ficheros del programa
en subdirectorios, facilitando así la desins-
talación de todo o parte del programa.

– Indicar adecuadamente las ventajas de las
bases de datos documentales sobre las rela-
cionales, haciendo referencia al almacena-
miento de la clasificación de la información
y tendencias futuras.

– Indicar de forma clara los pasos que se de-
ben seguir en la realización del diagrama del
proceso para el diseño, creación y manteni-
miento de una base de datos.

– Seleccionar los campos, longitud máxima y
el campo clave de la base de datos para la
optimización de memoria y tiempos de bús-
queda.

– Realizar con destreza las operaciones para
la creación de la base de datos utilizando los
comandos adecuados y optimizando el tra-
bajo mediante las operaciones de copia,
corte y pegado.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

8.5.5. El tipo memo.
8.5.6. El tipo monetario.
8.5.7. El tipo gráfico.
8.5.8. El tipo audio.
8.5.9. El tipo vídeo
8.5.10. Otros tipos.

8.6. Los tipos de archivo de una base de datos.
8.6.1. Los formatos de los archivos de

bases de datos.
8.7. La estructura de registro y el campo clave.
8.8. La introducción de datos.
8.9. El mantenimiento de la base de datos.

8.9.1. Seguridad e integridad de los
datos.

8.10. El tratamiento de campos memo.
8.11. El borrado de los registros.
8.12. La adición y la modificación de los datos.
8.13. Los lenguajes de descripción y manejo

de datos.
8.13.1. Lenguajes de consulta.
8.13.2. Los lenguajes de definición y

manipulación de datos.
8.14. La programación.

8.14.1. El lenguaje de programación.
8.14.2. La depuración de programas.

8.15. La localización y visualización de re-
gistros.

8.16. Las visitas y las consultas.
8.17. La consulta de la base de datos.
8.18. Las etapas de la consulta.
8.19. Variables y funciones.

8.19.1. Campos calculados.
8.20. La indexación de archivos y el archivo

de índices.
8.20.1. Los archivos de índice.

8.21. Modificación de la estructura de una ba-
se de datos.

8.22. Creación de informes.
8.23. Control de la impresión.

– Seguir el procedimiento de búsqueda de in-
formación, mediante el uso de la documen-
tación o la ayuda “on-line” del programa, en
las dudas sobre los comandos del programa
de creación de bases de datos.

– Incluir toda la información solicitada, en el
orden adecuado y con todos los elementos
necesarios (cabecera, pie...) en los informes
impresos de la base de datos.

– Exportar el fichero de datos en un formato
válido para el programa de procesamiento
de textos en la creación de las cartas perso-
nalizadas.

– En la elaboración de informes-memorias:
• Estructurar de forma que se facilite la co-

rrecta interpretación del proceso realiza-
do.

• Expresar con claridad y corrección.
• Exponer con precisión los resultados ob-

tenidos.
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Capítulo 9. Contratación de servicios de telefonía y telemática

Objetivos: planificar e integrar los sistemas de telefonía y telemática para una oficina
(empresa).

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Identificación de los contenidos necesarios
para abordar la aplicación.

– Elaboración de mapas de contenidos.
– Interpretación de catálogos publicitarios.
– Búsqueda de información de productos co-

merciales.

– Elaboración del mapa de contenidos.
– Búsqueda de información sobre los serv i-

cios y sistemas que actualmente se come r-
cializan y tendencias en los mismos.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

9.1. Los servicios de comunicaciones de la
empresa.
9.1.1. Planificación de recursos.

9.2. La evolución de las redes corporativas.
9.2.1. Solución para las comunicacio-

nes vocales.
9.2.2. Solución para las comunicacio-

nes de datos.
9.3. Integración de voz y datos.
9.4. Integración entre telefonía y ordenador.
9.5. El cableado en los edificios.
9.6. Multimedia y redes.

9.6.1. Tecnologías asociadas.
9.7. Las redes del futuro.

– Participar de forma activa, aportando ideas
y criterios, justificando y argumentando las
opiniones vertidas, en los diferentes debates
y puestas en común en la presentación de la
aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los
servicios y sistemas bajo estudio en calidad
y variedad suficiente para tener una visión
general del mercado de estos servicios y
sistemas.
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Capítulo 10. Servicios y sistemas de telefonía

Objetivos: desarrollar capacidades en el análisis de los diferentes servicios y sistemas
de telefonía.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Análisis d e los elementos del sistema de te-
lefonía. Centrales, centralitas privadas, telé-
fono y medios de transmisión.

– Análisis de la estructura de la red telefón ica.
– Identificación de los tipos de conmutación.
– Identificación de las funciones de cada uno

de los elementos del sistema de telefonía.
– Análisis de los sistemas de telefonía móvil

que coexisten en la actualidad y tendencias
futuras.

– Análisis del proceso de comunicación tele-
fónica.

– Análisis de los servicios ofrecidos a los
usuarios conectados a centrales digitales.

– Análisis del servicio de mensajes.
– Análisis de la Red IBERCOM.

– Descripción de las funciones de cada uno de
los elementos del sistema de telefonía.

– Elaboración de un diagrama del proceso de
comunicación telefónica entre dos personas
en distintas provincias.

– Explicación de las características y ventajas
de los dos tipos de centralitas privadas,
multilínea y PABX.

– Descripción de los sistemas de marcación
telefónica (decádica y multifrecuencia) y
ventajas de cada uno de ellos.

– Descripción de los tipos de conmutación
utilizados en los sistemas de telefonía.

– Elaboración de una tabla comparativa de los
distintos sistemas de telefonía móvil, indi-
cando las características, tecnología y ven-
tajas de cada uno de ellos.

– Descripción del tipo de mensajes (mensáfo-
no).

– Elaboración de una tabla con los servicios
ofrecidos por las centrales digitales.

– Descripción de las características de la Red
IBERCOM.

– Elaboración de una propuesta de contrata-
ción de servicios telefónicos para un profe-
sional autónomo.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

10.1. Funciones de una central de comunic a-
ción.
10.1.1. Tráfico en la red y dimensiona-

miento de centrales.

– Describir con precisión el proceso de comu-
nicación telefónica identificando la función
de cada uno de los elementos que intervie-
nen en la misma.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

10.2. Señalización.
10.2.1. Señalización multifrecuencia.
10.2.2. Señalización por canal asociado

y por canal común.
10.2.3. Sistemas de señalización del

CCITT.
10.2.4. Otros sistemas de señalización.

10.3. Estructura de la red telefónica.
10.3.1. Estructura jerárquica.

10.4. Elementos del sistema de telefonía.
10.4.1. Centrales públicas de conmuta-

ción.
10.4.2. Diferentes tecnologías de cen-

trales.
10.4.3. Centralitas privadas de conmu-

tación.
10.4.4. Equipos telefónicos.

10.5. Técnicas de transmisión.
10.5.1. Medios de transmisión. Cable,

fibra óptica y microondas.
10.5.2. Circuitos digitales.

10.6. Las técnicas de conmutación.
10.6.1. Conmutación de circuitos.
10.6.2. Conmutación de mensajes.
10.6.3. Conmutación de paquetes.

10.7. Servicios telefónicos de red inteligente.
10.8. Sistemas de telefonía móvil. Caracterís-

ticas y tecnología.
10.8.1. Sistemas celulares.
10.8.2. Telefonía móvil automática.
10.8.3. Evolución de la red.
10.8.4. Sistemas analógicos.
10.8.5. Sistemas digitales (GSM).
10.8.6. El estándar DECT.
10.8.7. PCS. Los servicios de comuni-

caciones personales.
10.9. Servicio de mensajes. Características y

aplicaciones.

– Identificar las ventajas de las centralitas pri-
vadas PABX frente a las multilínea en fun-
ción de los servicios que ofrecen las
primeras sobre las segundas.

– Identificar los tipos de conmutación utiliza-
da en los sistemas de telefonía indicando la
misión de cada uno de ellos.

– Identificar los distintos sistemas de telefonía
móvil, indicando correctamente las caracte-
rísticas (frecuencia de trabajo, alcance y ca-
lidad en la comunicación) y la tecnología
empleada (analógica o digital).

– Describir los distintos servicios telefónicos
(mensáfono y línea multiservicio), indican-
do con precisión las características funcio-
nales y situándolos en las actividades
productivas por su aplicación.

– Justificar cada uno de los servicios selec-
cionados, aportando diversas configuracio-
nes económicas, en una propuesta de
contratación de servicios telefónicos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

10.10. Línea multiservicio.
10.11. Facilidades básicas y avanzadas de las

PBX.
10.11.1. Red Digital de Servic ios Inte-

grados.
10.11.2. Centros de atención de llamadas.
10.11.3. Sistema de mensajería local.
10.11.4. Conexión con ordenadores.
10.11.5. Integración de voz y datos.
10.11.6. Gestión y tarificación.
10.11.7. Extensiones sin hilos.

10.12. El servicio Ibercom. Comunicaciones de
voz y datos.
10.12.1. Arquitectura de Ibercom.
10.12.2. La central MD110.
10.12.3. Comunicación de datos en Iber-

com.
10.12.4. Servicios de valor añadido en

Ibercom.
10.13. El servicio Centrex.

Capítulo 11. Sistemas y servicios telemáticos

Objetivos: desarrollar las capacidades de análisis de los diferentes sistemas y servicios
telemáticos.

PROCEDIMIENTO
(CONTENIDO ORGANIZADOR)

ACTIVIDADES DE
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

– Análisis de las modalidades de transmisión.
– Análisis del funcionamiento de un “módem”.
– Identificación de los diferentes tipos y nor-

mas de protocolos de comunicación.
– Análisis de las redes de datos de área local.
– Análisis de las redes de datos de área extensa.

– Descripción del módulo OSI de comunicación.
– Establecimiento de comunicación serie en-

tre dos ordenadores mediante el uso de un
programa de comunicaciones sencillo.

– Realizar una comparativa entre las distintas
redes locales y de área extensa existentes.

– Elaboración de un glosario de términos uti-
lizados en los sistemas telemáticos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

– Análisis de las prestaciones y campo de
aplicación del datáfono.

– Análisis de las prestaciones y campo de
aplicación del Teletex.

– Análisis de las prestaciones y campo de
aplicación del Ibertex.

– Análisis de las prestaciones y campo de
aplicación del Red Digital de Servicios In-
tegrados.

– Descripción de las prestaciones y campo de
aplicación de:
• El datáfono.
• El Teletex.
• El Ibertext.

– Describir las principales características de la
Red Digital de Servicios Integrados (RDSI).

– Elaboración de una propuesta de contrata-
ción de servicios telemáticos para una em-
presa dedicada al periodismo.

CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

11.1. El modelo OSI de referencia.
11.1.1. Estructura en niveles.

11.2. Modalidades de transmisión.
11.2.1. Transmisión serie y paralelo.
11.2.2. Sincronismo y tipos de transmi-

sión: asíncrona y síncrona.
11.2.3. Formas de intercambio de datos.

11.3. El interface de comunicaciones V.24 pa-
ra datos.
11.3.1. Aspectos significativos: mecáni-

cos, eléctricos y funcionales.
11.3.2. Modo de funcionamiento.

11.4. Principios de transmisión digital. El
módem.
11.4.1. Características usuales.
11.4.2. Técnicas de modulación.
11.4.3. Ancho de banda, velocidad de

transmisión y de modulación.
11.4.4. Normativa del CCITT.
11.4.5. Software de control.
11.4.6. Detección y corrección de errores.
11.4.7. Otros aspectos significativos.
11.4.8. Programas de transferencia de

ficheros.

– Describir el modelo OSI de comunicación
enumerando los siete niveles y la función de
cada uno de ellos.

– Establecer la comunicación entre dos orde-
nadores, configurando los parámetros de
velocidad, paridad y número de bits adecua-
dos en ambos ordenadores.

– Realizar una comparativa entre las distintas
redes locales y de área extensa existentes,
indicando la topología, normas utilizadas y
campos de aplicación de las mismas.

– Elaborar un glosario de términos con todas
aquellas palabras con un significado propio
en el campo de los sistemas telemáticos,
describiendo el significado de la palabra con
precisión.

– Describir los distintos servicios telemáticos,
indicando con precisión las características
funcionales y situándolos en las actividades
productivas por su aplicación.

– Justificar cada uno de los servicios selec-
cionados, aportando diversas configuracio-
nes económicas, en una propuesta de contra-
tación de servicios telemáticos.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

11.4.9. Puertos de comunicaciones.
11.5. Códigos y protocolos.

11.5.1. Funciones de un protocolo.
11.5.2. Códigos más usuales.
11.5.3. Códigos telegráficos.

11.6. Protocolos para transmisión de datos.
11.6.1. Protocolos orientados al carácter

(BSC).
11.6.2. Protocolos orientados al bit

(HDLC/SDLC).
11.7. Redes de datos de área local. Topología,

normas y campo de aplicación.
11.7.1. Topologías de LAN.
11.7.2. Métodos de acceso al medio.
11.7.3. Redes locales inalámbricas.
11.7.4. Los comités del IEEE.
11.7.5. Ethernet.
11.7.6. LANS de alta velocidad
11.7.7. Token Ring.

11.8. Redes de datos de área extensa. Topolo-
gía, normas y campo de aplicación.
11.8.1. Las redes X.25.
11.8.2. La recomendación X.25.
11.8.3. Las facilidades X.25.
11.8.4. Ensamblador/desensamblador

de paquetes (PAD).
11.8.5. La recomendación Triple X.

11.9. Datáfono. Prestaciones y campo de apli-
cación.

11.10. Teletex. Prestaciones y campo de apli-
cación.

11.11. Ibertex. Prestaciones y campo de aplica-
ción.
11.11.1. Infraestructura de IBERTEX.
11.12.2. Normativa y niveles de serv icio.
11.13.3. Conexión con un centro vídeo-

tex.
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CONOCIMIENTOS
(CONTENIDO SOPORTE)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

11.12. La red digital de servicios integrados
(RDSI).
11.12.1. Descripción. Canales y accesos

básicos y primario.
11.12.2. Beneficios para el usuario y la

empresa.
11.12.3. Los servicios que ofrece la

RDSI.
11.12.3.1. Servicios Portadores.
11.12.3.2. Servicios Finales.
11.12.3.3. Servicios Suplemen-

tarios.
11.13. Internet y la World Wide Web.

11.13.1. Algunos servicios en Internet.
11.13.2. Navegadores para páginas WEB.
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9. Actividades, cuestiones, problemas y prácticas propuestas

Las actividades, ejercicios de autoevaluación, cuestiones y problemas propuestos que se
plantean en el libro, son un método indicativo de lo que los profesores pueden o proponer
como aplicación o desarrollo de los temas tratados en cada capítulo, siendo el profesor el
que mejor conoce las necesidades y los recursos de sus alumnos y por lo tanto el que debe
elaborar y proponer las acciones más convenientes.

Capítulo 1

Ejercicios de autoevaluación

– Elaboración del mapa de contenidos.

– Búsqueda de información sobre los equipos que actualmente se comercializan.

Cuestiones y problemas propuestos

– Participar de forma activa, aportando ideas y criterios, justificando y argumentando
las opiniones vertidas en los diferentes debates y puestas en común en la presenta-
ción de la aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los equipos bajo estudio, en cantidad y varie-
dad suficiente para tener una visión general del mercado de estos equipos.

Capítulo 2

Ejercicios de autoevaluación

– Identificación, en la unidad central del sistema, de la placa base, el microprocesador,
los bancos de memoria, las ranuras de expansión, la fuente de alimentación, los
puertos, las tarjetas controladoras y las unidades de disco.

– Conexiones básicas del ordenador: monitor, teclado, alimentación, ratón e impresora.

– Conexiones ampliadas: trazador, altavoces, micrófono, escáner, cámara, etc.

– Estructura de un ordenador en función de las características de sus componentes.

– Configuración de las opciones de los periféricos.

– Verificación del funcionamiento del sistema.
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Cuestiones y problemas propuestos

– En un sistema informático, identificar cada uno de los elementos.

– Indicar las características básicas de la memoria RAM y de la ROM.

– Estimar las necesidades de ampliación de un equipo informático determinado.

– Valorar el coste de un equipo informático a precios de mercado.

– Determinar la configuración óptima para una aplicación determinada.

– Seleccionar los periféricos externos según las necesidades y las ofertas del mercado
actual.

Capítulo 3

Ejercicios de autoevaluación

– Optimización de la configuración del sistema utilizando el archivo CONFIG.SYS.

– Personalización del sistema utilizando el archivo AUTOEXEC.BAT.

– Formatear y copiar disquetes.

– Protección contra los virus, chequeo de un programa antivirus.

– Realización de copias de seguridad y restauración de las mismas.

– Optimización de la memoria mediante el gestor de memoria del DOS.

– Creación de archivos de configuración por lotes para optimizar el sistema.

Cuestiones y problemas propuestos

– Consultar la documentación del sistema operativo antes de efectuar la instalación.

– Instalar el sistema, siguiendo las pautas indicadas en las instrucciones.

– Configurar el sistema de la manera óptima conforme a las necesidades.

– Optimizar los recursos mediante archivos por lotes.

– Crear una estructura lógica y adecuada en el disco duro del ordenador.

– Seleccionar los comandos adecuados para cada operación, utilizando los parámetros
y opciones más adaptados a las necesidades.
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Capítulo 4

Ejercicios de autoevaluación

– Instalación del entorno operativo Windows 3.x: consulta de la documentación, copia
de seguridad de los discos antes de la instalación y verificación del espacio disponi-
ble en el disco duro.

– Arranque del entorno y familiarización con sus elementos: ratón, ventanas, iconos,
cuadros de diálogo, menús.

– Verificación del modo de funcionamiento.

– Análisis de la estructura del entorno, grupos y aplicaciones.

– Gestión de las unidades de disco, árboles de directorios y archivos con el adminis-
trador de archivos.

– Configuración del entorno: colores, tipos de letra, puertos del sistema, impresoras y
otros periféricos.

– Instalación de aplicaciones Windows de uso general: procesadores de texto, base de
datos, etc.

– Uso de aplicaciones no Windows: archivos PIF, asignación de iconos.

– Empleo de las aplicaciones del grupo Accesorios.

– Ejecución de varias aplicaciones de forma simultánea: lista de tareas, conmutación
entre tareas, configuración de la prioridad.

– Intercambio de datos entre tareas.

– Incrustación y vinculación de objetos.

– Instalación del sistema operativo Windows 95/98: consulta de la documentación,
copia de seguridad de los discos antes de la instalación y verificación del espacio
disponible en el disco duro.

– Arranque del sistema operativo y familiarización con sus elementos: ratón, ventanas,
iconos, cuadros de diálogo, menús.

– Análisis de la estructura del entorno: escritorio, menú Inicio, iconos y aplicaciones.

– Gestión de las unidades de disco, árboles de directorios y archivos con el Explorador
de Windows.
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– Instalación de aplicaciones Windows de uso general: procesadores de texto, bases de
datos, etc.

– Ejecución de varias aplicaciones de forma simultánea: conmutación entre tareas.

– Intercambio de datos entre tareas.

– Incrustación y vinculación de objetos.

Cuestiones y problemas propuestos

– Consultar la documentación del entorno Windows 3.x antes de proceder a su instala-
ción.

– Efectuar el procedimiento de instalación de Windows 3.x.

– Organizar los archivos de cada aplicación en el disco duro, separándolos de los ar-
chivos de las demás aplicaciones.

– Trabajo con el entorno: manejo del ratón, uso de los menús, las ventanas, los cua-
dros de diálogo y los demás elementos básicos.

– Configuración del entorno de trabajo: seleccionar la configuración más adecuada pa-
ra las necesidades de trabajo y gestionar las unidades, directorios y archivos con el
administrador de archivos.

– Aplicaciones No-Windows: procedimiento de instalación, configuración de las apli-
caciones según las necesidades, memoria, directorio de trabajo, etc.

– Intercambio de datos: seleccionar el procedimiento más adecuado a cada caso.

– Establecer la configuración de la memoria, incluyendo la memoria virtual.

– Consultar la documentación del sistema operativo Windows 95/98 antes de proceder
a su instalación.

– Efectuar el procedimiento de instalación de Windows 95/98

– Organizar los archivos de cada aplicación en el disco duro, separándolos de los ar-
chivos de las demás aplicaciones.

– Trabajo con el entorno: manejo del ratón, uso de los menús, las ventanas, los cua-
dros de diálogo y demás elementos básicos.

– Configuración del entorno de trabajo: seleccionar la configuración más adecuada pa-
ra las necesidades de trabajo y gestionar las unidades, directorios y archivos con el
Explorador de Windows.
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– Intercambio de datos: seleccionar el procedimiento más adecuado a cada caso.

Capítulo 5

Ejercicios de autoevaluación

– Búsqueda de información sobre los programas que actualmente se comercializan.

– Preparación de una tabla comparativa de las características esenciales de dos proce-
sadores de texto.

– Preparación de una tabla comparativa de las características es enciales de dos pro-
gramas gráficos.

– Ventajas e inconvenientes de cada uno de los tres tipos de impresión: impacto, cho-
rro de tinta y láser.

Cuestiones y problemas propuestos

– Participar de forma activa, aportando ideas y criterios, justificando y argumentando
las opiniones vertidas en los diferentes debates y puestas en común en la presenta-
ción de la aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los programas bajo estudio, en cantidad y va-
riedad suficiente para tener una visión general del mercado de estos programas.

– Preparar el modelo de una carta personalizada con la dirección de cada uno de los
alumnos que participan en la clase.

Capítulo 6

Ejercicios de autoevaluación

– Explicación de las diferencias entre editores y procesadores de texto.

– Realización de un diagrama del proceso que se debe seguir en el diseño, creación y
modificación de un documento con un procesador de textos.

– Elaboración e impresión de un informe con un procesador de textos.

– Realización de ejercicios de cartas personalizadas, e incorporación de gráficos.



Guía didáctica: Sistemas electrónicos de información

58 © ITES-PARANINFO

Cuestiones y problemas propuestos

– Realizar la instalación del programa siguiendo la documentación del mismo, y orga-
nizar los diferentes archivos del programa en directorios, facilitando la desinstala-
ción de la aplicación.

– Indicar las ventajas de los procesadores sobre los editores de texto.

– Indicar los pasos que deben seguirse en el proceso de diseño, creación y modifica-
ción de un documento con un procesador de textos.

– Seleccionar las condiciones iniciales: intervalos de las copias de seguridad, directo-
rios por defecto, librería de estilos, fijación de tabuladores, tamaño de página, impre-
sora por defecto, tipo de letra, prevención de líneas separadas, interlineado y
alineación del texto.

– Elaboración de documentos con el procesador de textos.

– Emplear las herramientas del procesador de textos.

– Obtener documentos con una presentación cuidada, con un elevado nivel de calidad:
sin faltas de ortografía, sangrado de párrafos, encabezados y pies de páginas, títulos
de apartados y subapartados, etc.

– Resaltar los elementos del documento cuya importancia lo requiera.

– Incorporar gráficos al documento, para darle más movimiento y claridad.

– Efectuar tareas de edición, utilizando los comandos adecuados y optimizando el tra-
bajo mediante las operaciones de copia, corte, pegado y utilizando macroinstruccio-
nes.

– Efectuar búsquedas de información en los documentos, y búsquedas de ayuda en la
ayuda on-line del programa.

Capítulo 7

Ejercicios de autoevaluación

– Instalación de la aplicación de gráficos.

– Enumeración de los diferentes formatos de archivos gráficos, indicando si son de ti-
po vectorial, mapa de bits o metaarchivo.

– Explicación de las diferencias entre los gráficos de mapa de bits, vectoriales y me-
taarchivo, indicando el uso y las ventajas de cada uno.
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– Confección de un gráfico de barras en el que se indique el porcentaje de alumnos
nacidos por cada mes del año.

– Creación de un logotipo para una empresa, utilizando imágenes digitalizadas y reto-
cándolas posteriormente.

– Incorporación del logotipo en la cabecera de un documento de un procesador de
textos.

– Creación de un dibujo a escala de la planta del aula de clase, utilizando las funciones
de líneas, arcos, círculos y rectángulos del programa de gráficos.

– Realización de un diagrama del proceso de incorporación de gráficos a un procesa-
dor de textos.

– Elaboración de un informe con las actividades realizadas y sus resultados.

Cuestiones y problemas propuestos

– Efectuar la instalación del programa, utilizando la documentación aportada por el
mismo y organizar los archivos del programa en subdirectorios.

– Enumerar los tipos de archivos gráficos, indicando su formato.

– Indicar las ventajas de los archivos vectoriales sobre los de mapa de bits, haciendo
referencia a su tamaño y resolución.

– Diseñar diagramas de datos, ordenando los datos, seleccionando el tipo de relleno de
las barras, eligiendo la escala del dibujo e incorporando las leyendas correspondien-
tes, que faciliten la comprensión del diagrama.

– Efectuar tareas de dibujo con el programa de gráficos, utilizando los diferentes co-
mandos, y las operaciones de corte, copia y pegado.

– Buscar información sobre las dudas con el sistema de ayuda on-line del programa de
gráficos.

– Seleccionar el formato de archivo adecuado para la exportación de gráficos a un
procesador de textos.

– Elaborar una memoria exponiendo los resultados obtenidos de una forma clara y co-
rrecta, estructurando la información de forma que se facilite la interpretación del
proceso realizado.
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Capítulo 8

Ejercicios de autoevaluación

– Explicar las diferencias entre bases de datos relacionales y documentales.

– Realizar un diagrama del proceso que se debe seguir en el diseño, creación y mante-
nimiento de una base de datos.

– Crear una base de datos con los datos personales de los alumnos que compongan el
grupo.

– Imprimir informes en los que se indiquen las fechas de cumpleaños de cada alumno,
ordenadas por mes y por día.

– Exportar el archivo de datos para su uso con el procesador de textos.

– Realizar cartas personalizadas para felicitar las próximas navidades.

– Elaborar un informe detallando las actividades realizadas y los resultados de las
mismas.

Cuestiones y problemas propuestos

– Realizar la instalación del programa siguiendo la documentación del mismo, y orga-
nizar los diferentes archivos del programa en subdirectorios.

– Indicar las ventajas de las bases de datos documentales.

– Indicar los pasos que se deben seguir en la realización del diagrama del proceso para
la creación, diseño y mantenimiento de una base de datos.

– Seleccionar los campos, longitud máxima y el campo clave de la base de datos para la
optimización de la memoria y los tiempos de búsqueda.

– Realizar las operaciones necesarias para la creación de una base de datos.

– Seguir el proceso de búsqueda de información, mediante el uso de la documentación
o la ayuda on-line del programa.

– Incorporar la información solicitada, en el orden adecuado y con todos los elementos
necesarios (cabecera, pie, etc.) en los informes impresos de la base de datos.

– Exportar un archivo de datos en un formato válido para el programa de procesa-
miento de textos en la creación de cartas personalizadas.
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– En la elaboración de informes de memorias: estructurarlos de manera que se puedan
interpretar correctamente, expresarlo con claridad y corrección, y exponer con preci-
sión los resultados obtenidos.

Capítulo 9

Ejercicios de autoevaluación

– Elaboración del mapa de contenidos.

– Búsqueda de información sobre los servicios y sistemas que actualmente se comer-
cializan, especialmente los de los operadores de telefonía fija y móvil, y tendencias
de los mismos.

Cuestiones y problemas propuestos

– Participar de forma activa, aportando ideas y criterios, justificando y argumentando
las opiniones vertidas en los diferentes debates y puestas en común en la presenta-
ción de la aplicación.

– Recopilar catálogos comerciales sobre los servicios y sistemas bajo estudio, en can-
tidad y variedad suficiente para tener una visión general del mercado de estos servi-
cios y sistemas.

Capítulo 10

Ejercicios de autoevaluación

– Descripción de las funciones de cada uno de los elementos de un sistema de telefo-
nía.

– Descripción de la señalización por canal asociado y por canal común. Ventajas e in-
convenientes de cada tipo.

– Elaboración de un diagrama del proceso de comunicación telefónica entre dos per-
sonas de distintas provincias, siguiendo la estructura jerárquica de la red telefónica.

– Explicación de las diferentes tecnologías de centrales.

– Explicación de las características y ventajas de los dos tipos de centralitas privadas:
multilínea o KTS y PBX.
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– Descripción del proceso de marcación telefónica. Sistemas de marcación decádica o
por pulsos y marcación por tonos o multifrecuencia, explicando las ventajas de cada
uno de ellos.

– Descripción de los tres tipos de conmutación: circuitos, mensajes y paquetes. Apli-
cación de cada uno de ellos.

– Red inteligente. Descripción de cada uno de los servicios 900.

– Descripción de los dos tipos de sistemas móviles más comunes: ETACS y GSM.

– Aplicación de la tecnología DECT en las centralitas privadas. Extensiones sin hilos.

– Elaboración de una tabla comparativa de los distintos sistemas para comunicaciones
móviles, indicando las características, tecnología y ventajas de cada uno de ellos.

– Descripción del servicio de radiomensajería. Tipos de terminales empleados.

– Facilidades ofrecidas por las líneas multiservicio.

– Elaboración de una tabla con los servicios ofrecidos por las centrales digitales.

– Descripción del servicio Ibercom. Estructura de la red y elementos que la confor-
man.

– El servicio Centrex. Comparativa frente a la solución con centralitas.

Cuestiones y problemas propuestos

– Describir con precisión el proceso de comunicación telefónica, identificando la fun-
ción de cada uno de los elementos que intervienen en la misma.

– Identificar las ventajas de las centralitas privadas PBX frente a las multilíneas o
KTS, en función de los servicios que ofrecen las primeras sobre las segundas.

– Describir los distintos medios de transmisión utilizados para la interconexión de
centrales y de los abonados con éstas.

– Identificar los tipos de conmutación utilizados en la transmisión de voz, mensajes y
datos, indicando la misión de cada uno de ellos.

– Identificar los distintos sistemas de telefonía móvil automática indicando correcta-
mente las características (frecuencia de trabajo, tipo de modulación, alcance) y la
tecnología empleada (analógica o digital).

– Describir las tecnologías para comunicaciones sin hilos. Características del estándar
DECT y sus principales ámbitos de aplicación.
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– Describir los distintos servicios telefónicos (servicios de red inteligente y de líneas
multiservicio), indicando con precisión sus características funcionales y situándolos
en las actividades productivas por su aplicación.

– Describir el servicio Ibercom de comunicaciones de empresa para voz y datos, indi-
cando cuáles son las ventajas del mismo y el modo como se relaciona con la red pú-
blica telefónica.

– Justificar cada uno de los servicios seleccionados, aportando diversas configuracio-
nes económicas, en una propuesta de contratación de servicios telefónicos.

Capítulo 11

Ejercicios de autoevaluación

– Descripción del modelo OSI de 7 niveles de comunicación.

– Establecimiento de la comunicación serie entre dos ordenadores mediante el uso de
un programa de comunicación sencillo.

– Distinción entre velocidad de transmisión y velocidad de modulación. Ancho de
banda y su relación con la calidad del medio de transmisión.

– Describir la principal normativa de la Serie  V del CCITT para modems.

– Programas comunes para la transferencia de ficheros. Protocolos de control del enlace.

– Protocolos orientados al bit y al carácter. Códigos usuales en la transmisión de da-
tos.

– Realizar una comparativa entre las distintas topologías y estándares para redes loca-
les (LAN).

– Enumerar los distintos comités del IEEE y la normativa emitida por cada uno.

– Realizar una comparativa entre las distintas maneras de construir una red de área
extensa (WAN).

– Facilidades ofrecidas por las redes públicas de conmutación de paquetes.

– Descripción y campo de aplicación del datáfono, el teletex y el videotex.

– Descripción de Internet y los principales servicios que soporta. Navegadores y bus-
cadores.

– Describir las principales características de la Red Digital de Servicios Integrados
(RDSI) y los canales que soporta.
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– Comentar los servicios portadores, finales y suplementarios de la RDSI.

– Elaboración de un glosario con los términos comunes utilizados en los sistemas te-
lemáticos.

– Elaboración de una propuesta de contratación de servicios telemáticos para una em-
presa dedicada al periodismo.

Cuestiones y problemas propuestos

– Describir el modelo OSI de comunicación enumerando los siete niveles y la función
de cada uno de ellos.

– Establecer la comunicación entre dos ordenadores configurando los parámetros de
velocidad, paridad y número de bits adecuados en ambos.

– Realizar una comparativa entre las distintas redes de área local, en función de su ti-
pología, método de acceso al medio y tipo de cableado empleado.

– Realizar una comparativa entre las distintas redes de área extensa, en función de su
topología, medios de enlaces y protocolos empleados, indicando los cambios de
aplicación de las mismas.

– Elaborar un glosario de términos con todas aquellas palabras con un significado pro-
pio en el campo de los sistemas telemáticos, describiendo el significado de cada una
de ellas con precisión.

– Describir los distintos servicios telemáticos, indicando con precisión las característi-
cas funcionales y situándolos dentro de las actividades productivas por su aplica-
ción.

– Justificar cada uno de los servicios seleccionados, aportando diversas configuracio-
nes económicas en una propuesta de contratación de servicios telemáticos.
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10. Material didáctico (material y equipos didácticos)

En primer lugar debemos considerar el libro de Sistemas Electrónicos de Información
como el primer material didáctico con el que cuenta el profesor y el alumno para el apren-
dizaje, ya que el módulo es ya de por sí muy práctico y la información que contiene está
encaminada al desarrollo práctico de los temas tratados y su localización, y se debe utilizar
el libro como material de prácticas que nos ayude a desarrollar las clases.

El libro se ha diseñado pensando en ello y se ha procurado ilustrar profusamente inclu-
yéndose en el libro mas de 200 figuras, que facilitan la comprensión de los diferentes temas
expuestos. Así mismo se incluye una bibliografía que permite ampliar y particularizar los
temas expuestos por el profesor.

Desde el punto de vista práctico el material didáctico de apoyo más idóneo para impartir
las clases son:

– Muestras de los elementos que constituyen las partes de un ordenador, programas, etc.

– Catálogos de fabricantes.

– Material gráfico o soportes informáticos facilitado por casas comerciales.

– Programas tipo.

– Equipo básico del MEC para el desarrollo del módulo.

Desde un punto de vista práctico el material didáctico de apoyo más idóneo para impar-
tir las clases y las actividades que con ellas se pueden realizar son:

Medios de producción y tratamiento de la información.

– Instrumentos (manual e informatizado) para la realización de esquemas de instala-
ciones.

– Herramientas manuales para trabajos eléctricos y mecánicos (alicates, destornillado-
res, taladro, llaves, martillo, pelacables).

– Instrumentos de medida de magnitudes eléctricas (polímetro, osciloscopio, analiza-
dor de cables, sonda de corriente) en versión analógica y digital.

– Analizador lógico.

– Medidor de tasa de errores de bit.

– Fuentes de alimentación.

– Equipos y estaciones de soldadura y desoldadura.
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– Discos patrón.

– “Software” y “hardware” de diagnóstico.

– Herramientas para mecanizado de conectores en los cables coaxiales y de fibra óptica.

– Medidor de potencia de láser.

– “Software” de instalación y utilidades de microordenadores, periféricos y equipos
telemáticos.

– Ordenadores y periféricos.

– Equipos multiprueba.

Materiales y productos intermedios.

– Cables (par trenzado, coaxial, fibra óptica).

– Componentes electrónicos pasivos y activos.

– Pequeños motores eléctricos (de CC, paso a paso).

– Elementos mecánicos (tornillos, poleas, engranajes).

– Elementos de interconexión (terminales y conectores).

– Tarjetas modulares para microordenadores (E/S serie y paralelo, controladores de
vídeo, controladoras de disquete y disco duro, tarjetas de red local, tarjetas de comu-
nicaciones).

– Dispositivos periféricos básicos: teclados, monitores, ratones, unidades de almace-
namiento de información.

– Consumibles para la impresión y almacenamiento de datos (discos, cartuchos, cin-
tas, etc.).

– Dispositivos electrónicos de telecomunicación: pequeñas centralitas telefónicas,
terminales telefónicos de usuario, terminales telemáticos (datáfonos, facsímil, termi-
nales de videotexto, modems).

– Componentes para canalizaciones.

Principales resultados del trabajo: productos y servicios.

– Documentación técnica relativa a las instalaciones de telefonía y de intercomunica-
ción.

– Elementos o unidades auxiliares que requieran las particularidades de las instalaciones.

– Montaje y reparación de instalaciones de telefonía interior, interfonía y telemáticos.

– Montaje y reparación de instalaciones de microordenadores individuales y/o en red
local (a nivel de “hardware” básico).
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– Instalación y mantenimiento del “software” de base de los sistemas microinformáti-
cos.

– Mantenimiento y reparación de equipos microinformáticos y periféricos básicos
asociados (unidades base, monitores, impresoras, unidades de almacenamiento).

– Reparación de terminales de telefonía y telemáticos.

– Configuración de pequeñas centralitas telefónicas.

– Boletines de instalación.

– Partes de reparación (donde, al menos, se especifique: el tipo de avería, componen-
tes o módulo sustituidos, tiempo dedicado).

Procesos, métodos y procedimientos.

– Procedimiento de configuración de una pequeña instalación de telefonía interior e
interfonía.

– Procedimientos generales de localización de averías en instalaciones microinformá-
ticas.

– Procedimientos de localización de averías en equipos electrónicos microinformáti-
cos mediante tablas de diagnóstico.

– Procedimientos de diagnóstico de averías mediante herramientas “software”.

– Procedimientos de ajustes electrónicos, mecánicos y electromecánicos de los equi-
pos y terminales de telefonía, telemática y microinformáticos.

– Procedimientos de soldadura y desoldadura de componentes electrónicos de inser-
ción y de montaje superficial.

– Procesos y métodos de ajuste de los equipos microinformáticos empleando útiles
patrón y “software”.

– Procedimientos y métodos de empalme de cables coaxiales y de fibra óptica.

Información: Naturaleza, tipo y soportes.

– Órdenes de trabajo.

– Partes de descripción de averías.

– Información técnico-comercial de productos.

– Manuales técnicos de servicio de los equipos que se van a instalar, mantener y/o re-
parar.

– Hojas de servicio internas sobre estadísticas de averías (efectos y causas) por equipo.

– Históricos de averías de equipos, en papel o soporte informático.
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– Documentación de proyectos de instalación de redes locales de ordenadores y de te-
lefonía interior.

– Normas de seguridad personal y de los materiales y equipos.

– Planes de mantenimiento.

Normativa y reglamentación específica.

– Normativa sobre la homologación de equipos informáticos.

– Normativa sobre telefonía móvil y homologación de equipos.

– Normativa del servicio telemático.
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11. Material pedagógico de apoyo para la impartición del módulo
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Modulación de amplitud

Modulación de frecuencia

Modulación de fase
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