APLICACIONESINFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA PRIMERA
SISTEMAS OPERATIVOSWINDOWS XP

Se explicaran a los alumnos/as los principios en que se basan los sistemas
operativos monousuarios. Se empleara el sissema Windows XP, al ser actualmente el
gue mas proyeccion de futuro tiene.

CONCEPTO
- Conceptos hasicos del Sistema Operativo
- Introduccion a Windows XP
- Finalizacion de una sesion de Windows
- Elementos fundamentales:
- Ventanas
- lconos
- Menus
- Boton deinicio

- Configuracion de Windows
- D€l escritorio
- Dél icono de acceso directo
- Delabarradetareas
- Panel de control

- El Explorador de Windows
- Elementos del explorador de Windows
- Funciones bésicas
- Como moverse por €l explorador de Windows

- Accesorios
- Herramientas del sistema
- Bloc de notas
- Calculadora
- Paint
- Wordpad

UNIDAD DIDACTICA SEGUNDA
REDES DE AREA LOCAL
Con esta unidad se pretende que el alumno/a conozca los fundamentos de las Redes

de Area Local y su utilizacion, aprendiendo a distinguir los diferentes tipos de redes, su
hardware y su software.



CONCEPTOS

- Conceptos basicos de lared

- Tiposderedes

- Concepto de Red de Area Local.

- Componentes de una Red de Area Local.
- Tipologiade una Red de Area Local.

- Protocolos.

- Transmision de mensgjes.

- Administrador y usuario de Red.

- Software de Red.

- Comandos bésicos para usuario de Red.

UNIDAD DIDACTICA TERCERA
PROCESADOR DE TEXTOS

Esta unidad introduce a alumno/a en el conocimiento conceptual y procedimental de las
aplicaciones de tratamiento de textos.

CONCEPTOS

- Arranque del programa.
- Presentacion de pantalla.
- Creacion de un documento.
- Archivo y edicién de un documento.
- Mérgenes, justificacion y espaciado.
- Tipos, estilos y tamafio de letras.
- Disefio de documento.
- Formato de linea
- Tabulacion y sangrado de parrafo
- Divisién de palabras
- Formato de péagina
- Centrado vertical/horizontal.
- Encabezado, pie de paginay notas finales.
- Numeracion de paginas, posicion y estilo.
- Formato de documentos.
- Caodigosiiniciales.
- Operaciones con bloques de texto.
- Busqueday sustitucion de texto.
- Utilizacion del corrector ortogréfico y los diccionarios.
- Disefioy tipos de columnas.
- Disefio y utilizacion de tablas.
- Impresién de un documento.
- Seleccion de unaimpresora.
- Control de impresion.
- Impresién de un documento.
- Fusion.
- Archivos de datos.



- Archivos de formulario.
- Ejecucion de fusion.

UNIDAD DIDACTICA CUARTA

HOJA DE CALCULO
Esta unidad introduce al alumno/a en el conocimiento conceptual y procedimental de la
aplicacion de la Hoja de Célculo.

CONCEPTOS

- Concepto y estructura de una hoja de calculo.
- Introduccién de datos y sustipos.
- Rangos.
- Variacion en el aspecto de una hoja de calculo.
- Insercion o supresion de filas y columnas.
- Altura de fila'y anchura de columna.
- Alineacion en la celda
- Atributosy tipos de letra.
- Colores, tramas, bordes y marcos.
- Célculosy utilizacion de formulas.
- Tipos de férmulas.
- Introduccién de férmulas.
- Copias y desplazamiento de formulas.
- Funciones.
- Proteccion de datos.
- Ocultar.
- Proteger.
- Contrasefia.
- Abrir y guardar archivos.
- Imprimir.
- Uso devarias hojas.
- Insercion de hoja.
- Visualizacion.
- Copia de datos.
- Supresion de hoja.
- Asignacion de nombre.
- Gréficos.
- Creacion de gréficos.
- Tipos de gréficos.
- Asignacion de nombre.
- Mejora del aspecto del gréfico.



UNIDAD DIDACTICA QUINTA
BASE DE DATOS.

Esta unidad introduce a alumno/a en el conocimiento conceptual y procedimental
de la aplicacion de base de datos.

CONCEPTOS

- Concepto y funciones de Base de Datos.

- Estructura de una Base de Datos.

- Creacidn de una Base de Datos.

- Introduccién, modificacion y visualizacion de datos.
- Creacioén de consultas.

- Impresion de informes.

UNIDAD DIDACTICA SEXTA
OPERACIONESENTRE APLICACIONES

Esta unidad pretende que el alumno/a conozca las técnicas que se utilizan en la
transmision de datos entre las distintas aplicaciones.

CONCEPTO

- Importacion de datos, gréficos, etc... , desde una aplicacion a otra a partir del
portapapeles de Windows



