AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNICACION

1. INTRODUCCION

Existen varios calificativos para referirnos a la era en la que nos encontramos: so
ciedad de la informacién y la comunicacion, era digital, sociedad informatizada, era
de internet, etc. ddos estos calificativos hacen referencia a una cultura que tiene
como caracteristica la posibilidad de acceso y tratamiento de la informacién utili
zando una serie de medios tecnoldgicos: los ordenadores, los programas que los go
biernan (informatica) y los sistemas de comunicacién que los interconectan entre si.
A estas tecnolégias se las denomieanblogias de la Informacion y la Comunica
cion.

Es precisamente la conectividad entre ordenadores y la creacion de redes, lo que
ha propiciado un salto cualitativo al definir la sociedad en la que vivimos. La infor
macion se almacena en los ordenadores y se distribuye a través de redes, siendo In
ternet, como red mundial de redes, una muestra del «oceano de informacion» en el
gue potencialmente se puede «navegar» para encontrar la informacién que-nos inte
resa. De todas formas, Internet no es lo Gltimo que nos tocarasimgruna muestra
significativa del cambio que se ha producido en la forma de acceder a la informacion
y, por tanto, al conocimiento.

Pero informacién también son los mensajes que se producen en los actos co
municativos. Las posibilidades de las redes de ordenadores también permiten la
comunicacion entre personas. De esta forma se ha pasado del teléfono, como me
dio de intercomunicacién no presencial, a servicios como el correo electrénico, las
videoconferencias, los foros de debate, las charlas virtuales; todos ellos sen servi
cios a los que se puede acceder desde un ordenador personal conectado a una red
local de empresa u ganismo, y en Gltimo caso a Internet.

En definitiva, estamos en una era en la que procedimientos habituales de acceso y
tratamiento de la informacion, que hasta hace poco tenian que ver con la consulta de
un libro o de un manual de operaciones, rellenar a mano una ficha de papel, enviar
por correo un pedido, etc., estan siendo sustituidos por procedimientos, que en la ma
yoria de los casos, se basan en el hecho de interactuar con un programa informatico
en la pantalla de un ordenador: controlar una maquina herramienta, recibir por correo
electrénico un catalogo de productos, redactar un parte rellenando un formukario, de
batir sobre un tema en un foro de debate, escribir una carta con un procesador de tex
tos, leer en la web de internet las noticias mas interesantes del dia, etc.

Esta cultura basada en el acceso y tratamiento de la informacién a través de me
dios tecnoldgicos, esta modificando lo que podemos entender como «saberes basi
cos» propios de los procesos de socializacidon en una «cultura digital».
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Todo lo anterior hace que hoy en dia se entienda que una capacitacion basica en
el nivel de usuario, en el manejo de las tecnologias de la informacion debe formar
parte de la formacion de base.

El disefio curricular que a continuacion se ofrece tiene un amplio nivel de-concre
cién y se indican todos aquellos contenidos que se consideran basicos para un usuari
de este tipo de tecnologias de la informacién. Con esta area no se pretende, por su
puesto, un nivel de especializacidon que no se considera propio de esta etapa forma
tiva, sino ofrecer al alumnado una capacitacién basica en el uso de estos recursos, d¢
forma que sea posible su utilizacion y aplicacion en otros bloques formativos.

El desarrollo de estos contenidos puedgmnizarse de multiples formas:

a) Como area especifica, impartida a lg@adel primer curso, desarrollando una
programacion adecuada a las necesidades y niveles formativos del alumnado y
a las exigencias de desarrollo del restos de areas y bloques.

b) Como mddulo especifico al inicio del primer curso, con un mayor nivel-de in
tensidad en cuanto al numero de horas, pasando en un segundo momento a se
trabajado exclusivamente en las areas de la Formacion Béasica y de las Técni
cas Profesionales Basicas.

En cualquier caso, en el segundo curso de este Programa, al no existir un tiempo
especifico para el desarrollo de estos contenidos, ha de entenderse que han-de ser tr:
bajados de forma integrada con los contenidos del resto de los bloques y areas.

Finalmente, es preciso tener muy en cuenta los conocimientos y habilidades que
los alumnos y alumnas hayan alcanzado en el uso de estas tecnologias antes de su i
corporacion al Programa de Iniciacion Profesional, por lo que, como el resto de las
areas y bloques formativos, sera imprescindible realizar una evaluacion inicial que
permita identificar su situacion y las necesidades de formacion que es preciso cubrir
de acuerdo a los contenidos marcados en este disefio curricular

Esta necesaria adaptacion de los contenidos del aréacdelogias de la Infer
maciéon y la Comunicacioha de tener en cuenta las posibilidades y recursos con los
qgue cada uno de los centros de Iniciacion Profesional cuenta, las caracteristicas de Iz
profesién objeto de estudio y trabajo y las necesidades del alumnado; todo-ello de
berd dar como consecuencia la identificacion de aquellos objetivos y contenidos que
se deben considerar como obligatorios y aquellos otros que pueden servir para posi
bles ampliaciones o refuerzos.

2. OBJETIV OS GENERALES

El area delecnologias de la Informacion y la Comunicactéene como objetivo
desarrollar las siguientes capacidades:

1. Identificar los componentes externos del entorno de un ordenador personal y
Su puesta en funcionamiento.
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10.

Manejar con autonomia la operatoria de los periféricos mas usuales de-un orde
nador personal y la funcionalidad de los botones y mandos de control: teclado,
raton, pantalla, impresora, scanmaodem, unidades de almacenamiento, etc.
Identificar situaciones basicas de error o mal funcionamiento de los periféri
cos del ordenadpenfrentandose a ellas con actitud de indagacion, recono
ciendo aquéllas que pueden ser resueltas de forma autbnoma, a través de la
utilizacion de los manuales y ayudas de los programas, de aquellas otras que
precisan de la ayuda de un técnico.

Identificar la tipologia de informacidén que soporta o a la que se puede acce
der desde un ordenador personal, diferenciando los conceptos de programas
e informacidn.

Manejar con autonomia las opciones basicas de mantenimiento del entorno
operativo(oganizacion de la informacion en los discos, copias de seguridad,
reconocimiento de virus informaticos, etc.) asi como el acceso a programas
ya instalados.

Utilizar con autonomia un procesador de textos como herramienta standard
para la produccién de documentacién y recuperacion de informacion desde
otros programas.

Utilizar con autonomia programas cerrados como tutoriales, enciclopedias
electronicas, materiales de formacion, ayudas, manuales de procedimientos,
etc. que pueden estar instalados en el propio ordenador o accesibles desde
soportes externos (diskettes, CD-ROM, DVD...).

Utilizar con autonomia programas para el acceso a servicios de informacion
y comunicacién en una Intranet o en Internet: acceso a la web, correo elec
trénico, chats, foros de debate; asi como los procedimientos de blsqueda y
recuperaciéon de informacién.

Identificar la figura de un usuario de red asumiendo las responsabilidades
asociadas al hecho de compartir recursos con otros usuarios.

Identificar los aspectos ganizativos del trabajo, normas de seguridad-y sa
lud, conductas y responsabilidades que caracterizan a un usuario de-las T
nologias de la Informacién y la Comunicacion, y analizar con actitud refle
xiva y critica, la incidencia que sobre los derechos del individuo ejerce una
utilizacion indebida de las mismas.

3. CONTENIDOS

Los contenidos de esta area estan encaminados a lograr una alfabetizacion en las

prestaciones basicas que puede ofrecer hoy en dia el entorno de un ordenador perso
nal y la posibilidad de acceder a recursos y servicios de red.

Desde esta perspectiva, los contenidos de esta area estan divididos en cuatro blo

ques:

1. El entorno de un ordenador personal para un usuario final.
2. Aplicaciones informaticas de uso general: Procesador de textos.
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3. Aplicaciones informaticas cerradas.
4. Aplicaciones para el acceso a servicios de Intranet-Internet.

Bloque 1. Entorno del ordenador personal para un usuario final

Con este bloque de contenidos se trata de capacitar al alumnado en aquellas des
trezas y habilidades de manejo del entorno de un ordenador personal que caracterizar
a un usuario final de lasetnologias de la Informacién y la Comunicacién. En este
sentido, para un usuario final, el ordenador es una «caja» en la que se dispone de un:
serie de «herramientas» o programas con las que se puede crear o tratar diferentes ti
pos de informacion.

a) Contenidos conceptuales:

1.

2.

Componentes funcionales de un ordenador personbhréare. Esque

mas basicos de funcionamiento relacionados con la informacion.
Caracteristicas que definen las prestaciones y potencia de un ordenador
personal. Operaciones de mantenimiento basicbatdivare.

. El ordenador como «caja de herramientas-programas» para realizar opera

ciones con la informacion. Relacion entreseftwae y el hardware, es
gquema basico.

. Conceptos de sistema operativo, entorno operativieegfacede usuario.

Utilidades béasicas de mantenimiento del entorno operativo.

. Aplicaciones. Tpos de aplicaciones. El acceso a los programas y a las apli

caciones desde el entorno operativo.

. Relacién entre fichero y soporte de almacenamiento. Nombres de fichero y

criterios generales para nombrar ficherapo$ de ficheros.

. Condiciones de trabajo creadas por utilizacion de la Informatica. Condicio

nes egondmicas.

b) Contenidos procedimentales:

1.

Realizacion de operaciones de puesta a punto y mantenimiento (limpieza,
angulo de la pantalla, brillo, contraste, electricidad estatica, filtro, coloca
cion de papel, tinta, tonneconexiones sueltas...) en los periféricos mas
genéricos: pantalla, teclado, raton, impresora, escaratem...).

. Organizacion y configuracién de la apariencia del entorno operativo y el

acceso a grupos de programas.

. Organizacion de la informacién en los soportes de almacenamiernto (dis

quetes y discos duros). Ubicacion de los programas y los datos.

. Realizacion de tareas de mantenimiento del entorno légico con utilidades ba

sicas: antivirus, optimizacion del espacio en los discos, recuperacion de dis
cos y ficheros defectuosos, copias de seguridad de programas y datos, etc...

. Utilizacién de manuales de usuario, ayudas y tutoriales para resolver tanto

situaciones de error como las de aprendizaje de prestaciones especificas de
los programas.
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6. Organizacidon y mantenimiento de un sistema de archivo de disces pro
pios.

c) Contenidos actitudinales:

1. Interés por identificar las prestaciones de los componentes funcionales de
un ordenador

2. Curiosidad por investigar las posibilidades mas especificas de los periféri
cos y utilidades de mantenimiento del entorno logico.

3. Valoracion de la @anizacion en un puesto de trabajo basado en un orde
nador

4. Interés por ayanizar en discos personales los diferentes tipos de informa
cién generados con las aplicaciones informaticas.

Bloque 2. Aplicaciones informaticas de uso general: Rrcesador de textos

Se trata de aplicaciones que permiten crear y gestionar diferentes tipes de in
formacion (texto, numérica, estadistica, graficos, sonido, imagenes, video, acceso
a fuentes de informacion en redes, correo electrénico...) y que han sido disefiadas
para su utilizacién en ambitos muy genéricos: doméstico, profesional, escolar
etc...

La variedad de aplicaciones de este tipo que existen hoy en dia es muy diversa.
Todas incorporan prestaciones basicas y las diferencias se dan en las prestaciones
mas complejas. Es conveniente que en el aprendizaje del manejo de estas -aplicacio
nes se comience utilizando aplicaciones sencillas o planas, que incorporen prestacio
nes basicas y que en la mayoria de los casos forman parte de utilidades y accesorios
del propio sistema o0 entorno operativo.

Una vez asimilados los contenidos béasicos de aprendizaje, puede comenzarse
con una aplicacién del mismo tipo pero con prestaciones mas complejas. Un ejem
plo tipico ocurre con los procesadores de texto que solamente sirven para editar
texto y los que ofrecen todas las posibilidades de integracion de objetos multime
dia.

a) Contenidos conceptuales:

1. Aplicabilidad de un procesador de textos. Campos de utilizacién.

2. Zonas del entorno en pantalla de un procesador de textos. Desplazamien
tos por el entorno.

3. Posibilidades de personalizar el acceso a las opciones del mend y la apa
riencia del documento en pantalla.

4. Utilidad de la regla. Opciones de visualizacion. Elementos de la regla.

5. Esquema del funcionamiento de un procesador de textos. Documento en
memoria y documento guardado en disco. Normas de seguridad en la ac
tualizacion de documentos.
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b)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Estructura de un documento. Caracteristicas que definen la presencia,
composicién y legibilidad de un documento:

— Formato de pagina.

— Titulos, texto libre.

— Parrafos, sangrias, interlineado.

— Encabezados, pie de pagina, humeracion de paginas.

—Tipo de letra, estilos de letra, texto enmarcado, texto en, ¢otato.

Funciones especificas del teclado y ratén en el procesador de textos.
Recursos para seleccionaditar mover borrar establecer mgenes...

en texto o bloques.

Recursos para separar partes de un documento. Utilidad de las secciones,
saltos de pagina provocados, texto u objetos enmarcados, etc.
Posibilidades de visualizacion de un documento en el &rea de trabajo.
Opciones de salvayuardar documentos en disco ygawabrir documen

tos de disco a pantalla (memoria). Nombres de fichero.

Opciones para imprimir documentos. Prestaciones controladas desde el
panel de impresion.

Accesorios y utilidades de correccion automatica. Los diccionarios. Utili
dad de un diccionario personal.

Accesorios y utilidades de disefio grafico:

— Las tablas. Estructura de una tabla. Casos en los que conviene utilizar
tablas.

— Utilidad para crear y editar graficos estadisticos. Opciones y-herra
mientas asociadas a la utilidad. Diferencias con respecto a una aplica
cion especifica. Manera de como se integra el objeto creado con la uti
lidad en el documento.

— Utilidad para crear y editar dibujos libres.

Caracteristicas de un documento multimedia. La insercidn de objetos
multimedia en un documento.

Contenidos procedimentales:

1.

2
3.
4

Entrar y salir en la aplicacion de procesador de textos.

. Utilizacion del teclado y del ratén para seleccionar opciones del mend.

Utilizacion del teclado y del ratén para desplazarse por un documento.

. Camar de disco a pantalla (memoria) un documento preelaborado y realizar

modificaciones en formato de pagina, estilos, movimientos de bloques de
texto, dividir el documento en partes o secciones con formato diferente, etc.
Utilizaciéon de diferentes opciones de guardar en disco con documentos
modificados en pantalla (memoria).

. Impresion de documentos utilizando opciones de presentacién preliminar y

seleccién de partes a imprimir

. Creacion de documentos con formato y estilo propios, a partir de una defi

nicién de los contenidos que debe de contener dicho documento.
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8. Analisis y asociacién de las prestaciones del procesador de textos, el for
mato, estilo y otros elementos de disefio, con documentos de utilizacion
comun como pueden ser: periddicos, libros, revistas, informes, publicidad,
notificaciones de ganismos, cartas, etc.

c) Contenidos actitudinales:

1. Valorar la presencia y estilo de un documento como una forma de expre
sién y comunicacion.

2. Interés por aganizar un sistema de archivo de documentos, respetando las
normas basicas de seguridad e integridad de la informacion.

3. Mostrar sensibilidad hacia el buen gusto y originalidad en el disefio-de do
cumentos.

Bloque 3. Aplicaciones informaticas cerradas

Este tipo de programas hara referencia a aplicaciones informaticas que especifi
camente se han disefiado para una actividad concreta y que normalmente no estan
abiertas para que el usuario pueda realizar producciones propias. En algunos casos
pueden tratarse de modelos de formularios o plantillas elaboradas con aplicaciones de
uso general como bases de datos, hojas de calculo, pagina web en una intranet corpo
rativa, etc.. En otros, son programas con contenidos especificos de caracter formativo
y que genéricamente se conocen como aplicaciones de EAO (Ensefianza Asistida por
Ordenador) o EBO (Ensefianza Basada en Ordenador). Por ultimo, existen aplicacio
nes cuya finalidad es la de servir como recursos para la consulta e ilustracién en te
mas diversos, destacandose, entre otras, las enciclopedias electrénicas.

La tipologia y variedad de estas aplicaciones informaticas es muy amplia, y seria
practicamente imposible hacer referencia a todas ellas en este disefio. Los contenidos
que se citan a continuacion tienen un caracter orientativo, y serén los intereses y la si
tuacién de cada grupo la que determinara a qué tipo de aplicaciones conviene hacer
referencia.

a) Contenidos conceptuales:

1. Posibilidades y limitaciones de los ordenadores para ser utilizados como
recursos para aprender y de acceso al conocimiento.

2. Los nuevos soportes (CD-ROM, DVD...) y los formatos para la comunica
cion (multimedia, hipertexto...).

3. Lectura de documentos multimedia con hipertexto.

4. Tipos de aplicaciones cerradas. Caracteristicas y formas de utilizacion:

— Programas de ejercitacién, programas tutoriales, programas de-simula
cion.

— Programas de juegos de estrategia, aventuras, videojuegos, etc.

— Enciclopedias electronicas.
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— Formularios, plantillas, ... en bases de datos, hojas de céalculo, aplicacio
nes de gestion...

b) Contenidos procedimentales:

1.

Entrada y salida en diferentes programas instalados en el entorne opera
tivo, teniendo en cuenta si el programa necesita o no la utilizacién de un
soporte adicional como diskettes, CD-ROM, DVD, etc.

Realizacion de desplazamientos por las opciones de los programas e inte
racion con las opciones que aparecen en los mismos.

Recuperacion de informaciéon desde estas aplicaciones a un procesador de
textos, utilizando las posibilidades de copiar y pegar objetos.

Busqueda de informacidn en Internet, revistas, catalogesftigae, etc.,
relativa a programas y aplicaciones informaticas relacionadas con algin
tema de interés.

. Analisis y valoraciones de juegos y otras aplicaciones informaticas-de ca

racter ladico.

c) Contenidos actitudinales:

1.

2.

Valoracién de la informatica como recurso para acceder a medios para
aprender

Mostrar actitud critica hacia determinadas aplicaciones informaticas de ca
racter ludico.

Bloque 4. Aplicaciones para el acceso a servicios de Intranet-Internet

a) Contenidos conceptuales:

1.

Concepto basico de Internet desde el punto de vista de los servicios que
ofrece a los usuarios. Los servidores de infraestructura y los servidores
de informacion en Internet. Coste econdmico en la utilizacién de- Inter
net.

Servicios telematicos mas usuales en Internet. Caracteristicas y esquemas
aclaratorios del funcionamiento de cada servicio:

— La World Wide Web.
— Servidores FTP

— Correo electronico.
— Foros de debate.
— Charlas.

. Equipo y programas que necesita un usuario para conectar con les servi

cios basicos de Internet. Prestaciones basicas de cada tipo de programa
desde el punto de vista de su utilizacién:

— Programa o utilidad para conectar a Internet, programa visualizador de
paginas WEB, programa o utilidad de correo electrénico; programa o
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utilidad para grupos de noticias y grupos de debate; programa para el
acceso a servidores FTP

4. Laincorporacion de los servicios de Internet a las Intranet’
5. Derechos, deberes y normas civicas de comportamiento en los usuarios de
las redes telematicas de interés publico.

b) Contenidos procedimentales:
—World Wde Web:

1. Identificacion en revistas, publicaciones, anuncios en los medios de
comunicacion, etc... de direcciones de sitios web.

2. ldentificacién de las opciones basicas de navegaciéon del programa na
vegador

3. Entrada en sitios web tecleando la direccidon en la barra de direcciones.
Navegacion en el sitio web utilizando los enlaces.

4. Navegacion sin conexion en péaginas visitadas. Utilizacion del-histo
rial de paginas visitadas y las opciones de avance-retroceso del nave
gador

5. Organizaciéon y mantenimiento del sistema de archivo de direcciones
interesantes para el usuario.

6. Recuperacion a impresora o a ficheros, de objetos de una pagina web:
texto, imagenes, descgs de ficheros, objetos multimedia, etc.

7. Recuperacion de objetos de una pagina web a un procesador de textos.

8. Utilizacion de servicios en la web como: Portales, buscadores, correo
web, foros de debate.

— Correo electrénico:

9. Identificaciéon de las partes de un mensaje de correo electrénice: Enca
bezamiento, cuerpo de texto, ficheros adjuntos.

10. Identificacion de las ubicaciones de los mensajes: carpetas-bandejas
de entrada, salida, enviados, eliminados y opciones béasicas del pro
grama para gestion del correo electronico.

11. Redacciény envio de mensajes.

12. Recepcion de mensajes.

13. Organizacién y utilizacién del sistema de archivo de direcciones de
correo.

14. Recuperacion de objetos (texto, imagenes, ficheros adjuntos...) de los
mensajes a impresora, guardar como ficheros independientes, insertar
en un procesador de textos.

—Foros de debate en sedores news:

15. Identificacién y localizacién en la web, publicaciones, revistas, etc...
direcciones de servidores news.

16. Identificacién de las opciones de un programa de accesso a servidores
news.
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17. Entrada en servidores news y suscripcion en grupos de noticias (foros
de discusién-debate).

18. Envio de notas y participacion en foros de discusion, utilizando las
posibilidades del programa para seguir el hilo de una «conversa
cion».

19. Lectura de un grupo de noticias(foro) trabajando sin conexidn.

— Sevwidores FTP:

20. ldentificacion y localizacion en la web, publicaciones, revistas, etc...
direcciones de servidores ETP

21. ldentificacion de las opciones de un programa de acceso a servidores
FTP

22. Recuperacion de ficheros desde un servidor FTP al disco duro local.

23. Envio de ficheros desde el disco duro local a un servidor FTP

— Charlas (chas) en sevidores IRC:

23. ldentificacién y localizacion en la web, publicaciones, revistas, etc.,
direcciones de servidores IRC.

24. ldentificacién de las opciones de un programa para el acceso a servi
dores IRC.

25. Entrada en diferentes salones de conversacién y mantenimiento de
conversaciones.

26. Guardar conversaciones para una posterior lectura.

c) Contenidos actitudinales:

1. Valorar la planificacién a priori en la utilizacién y acceso a los servicios
telematicos.

2. Mostrar interés por la ganizacién y mantenimiento de listas de direccio
nes.

3. Actitud positiva hacia la utilizacion de normas civicas en el intercambio de
informacion telematica.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Manejo de los componentes fisicos del entorno de un ordenador perso
nal.

Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grado de conse
cucion de este criterio pueden ser los siguientes:

— Utiliza un lenguaje basico de tipo técnico para referirse a los componentes del
entorno de un ordenador personal.

— Enciende la unidad central y demas periféricos y entra en el entorno operativo
0 menu general de acceso a programas.
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— ldentifica el estado de funcionamiento de los componentes del ordenador: en
cendido o apagado, cables sueltos, impresora en espera o atascada, legibilidad
de la pantalla en malas condiciones, error de aplicacion, etc.

— Utiliza una posicion correcta en la forma de sentarse y en la colocacion de los
brazos y dedos de las manos en el teclado y el raton.

2. Manejo del entorno operativo e interaccidén con las aplicaciones informa
ticas.

Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grado de conse
cucion de este criterio pueden ser los siguientes:

— Realiza de forma auténoma: encendido del ordenador y de los periféricos mas
habituales, identificacion como usuario de una red, entrada en las aplicaciones
informéticas para usuarios que estan instaladas en un puesto.

—ldentifica en las unidades de almacenamiento (diskettes, disco duro, CD-
ROM, DVD, etc.), la ubicacién de los programas y los datos o documentos que
pueden tratarse con los programas.

— ldentifica el concepto de fichero como entidad de almacenamiento y utiliza co
rrectamente las normas para la denominacion de ficheros.

—Organiza de forma auténoma en las unidades de almacenamiento a las que
tiene acceso, la ubicacién de documentos y demas producciones propias.

— Utiliza herramientas del entorno operativo para identificar recursos en una red
de area local: Discos y carpetas compartidas, impresoras en red, etc.

— Entra de forma autbnoma a las aplicaciones que estan instaladas en el entorno
operativo.

— Utiliza de forma autbnoma herramientas basicas de mantenimiento del entorno
operativo: Oganizacién de ficheros en los soportes de almacenamiento, copias
de seguridad de ficheros, apariencia de la pantalla, optimizacion del espacio de
los discos, control de virus informaticos, etc...

3. Actitud ante situaciones conflictivas de emr o mal funcionamiento.

Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grado de conse
cucion de este criterio pueden ser los siguientes:

— Asume como normales las situaciones de error que se producen en la utiliza
cion de un ordenador y en la ejecuciéon de los programas.

— Muestra interés por indagar en el tipo de error que se ha producido e intenta
seguir procedimientos establecidos para resolver el problema: consultadel ma
nual de procedimientos, Consultas en los tutoriales y ayudas de los programas,
aviso al técnico de sistemas informaticos, etc.

— Elabora y mantiene un diario propio de incidencias.
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4. Produccién de documentos con un pcesador de textos multimedia.

Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grado de conse
cucion de este criterio pueden ser los siguientes:

— ldentifica las posibilidades de un procesador de textos multimedia y lo rela
ciona con tareas que realiza habitualmente.

— Entra y sale de forma autébnoma en la aplicacién.

— Utiliza las diferentes opciones de visualizacion del documento y las de presen
tacion de herramientas en la pantalla.

— Produce textos de forma autonoma utilizando las diferentes opciones- de for
mato y composicién de pagina.

— Cuida el estilo en la presentacion de documentos, preocupandose de la legibili
dad del mismo.

— Utiliza elementos graficos para la realizaciéon de esquemganiaar datos en
tablas, ilustraciones con imagenes, etc.

— Utiliza las posibilidades de copiar y pegar objetos desde otras aplicaciones
para incorporarlos a un documento del procesador de textos.

— Almacena, recupera y gainiza de forma autébnoma los documentos en los so
portes de almacenamiento.

— Utiliza con eficiencia las prestaciones de la impresora: visualizacion previa
para no gastar papel de forma innecesaria, impresiéon por las dos caras, im
presidon para pruebas, impresiéon de calidad, seleccidon de impresoras en red,
etc.

5. Utilizacion de servicios Intranet-Internet.

— Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grade de con
secucion de este criterio pueden ser los siguientes:

Identifica los servicios mas usuales en Internet y los relaciona con la-aplica
cion informatica que permite el acceso a los mismos.

Identifica el acceso a servicios de una Intranet y a los de Internet.

Conaoce el procedimiento que deberia seguir para contratar el accese a Inter
net como usuario individual.

Utiliza de forma correcta las posibilidades de trabajar sin conexiéon, cuando
se trata de repasar y leer detenidamente informaciones y datos recuperados
desde algun servicio de Internet.

— World Wide Web:

Reconoce la forma de nombrar las direcciones web.

Accede con autonomia a una direccién web de Internet y utiliza los enlaces
para saltar de una pagina web a otra.

Utiliza portales y buscadores para encontrar paginas web sobre temas deter
minados.

Identifica la ubicacion de una pagina web en un sitio web y se da cuenta
cuando un enlace hace referencia a otro sitio web.
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 |dentifica los objetos de una pagina web: texto, imagenes, iconos, fermula
rios, ventanas, banners publicitarios, video, sonido, enlaces, etc.

 Utiliza correctamente los procedimientos de conexion a un sitio wein car
de paginas web, desconexion y lectura detenida de paginas web con las op
ciones de revision de péaginas visitas.

» Organiza y mantiene el sistema de archivo de direcciones web interesantes.

* ldentifica las posibilidades del navegador para guardar de forma automatica
las péginas visitadas y utiliza las opciones de guardar en disco o imprimir
paginas web de forma independiente.

» Recupera objetos de una pagina web y los guarda como ficheros indepen
dientes o los incoporpora a un docuemento del procesador de textos.

— Correo electroénico:

» Reconoce la forma de nombrar una direccién de correo electrénico y los
apartados de un mensaje.

» Localiza y recupera en pantalla mensajes enviados o recibidos.

» Extrae a impresora, fichero en disco, documento en procesador de textos,
etc. objetos de un mensaje (texto, imagenes, documento adjunto, datos del
remitente o destinatario...).

» Elabora mensajes y los envia a uno o varios destinatarios.

» Utiliza, organiza y mantiene el sistema de archivo de direcciones de correo
electronico.

— Foros de debate ghats:

» Reconoce la forma de nombrar a los servidores News e IRC.

» Diferencia las conversaciones-line (chats) con laoff-line (foros).

» Accede de forma autébnoma a un servidor news ya instalado y realiza sus
cripciones a grupos de noticias (foros) segun intereses.

* Recupera los mensajes de un foro gamiza los criterios de lectura.

» Envia mensajes a un foro teniendo en cuenta el «hilo de una conversacién»

» Accede de forma autbnoma a un salén de conversacién en un servidor IRC
(chats) y mantiene conversaciones virtuales con otros contertulios.

* Recupera conversaciones tanto de foros como desclyalds guarda como
fichero de texto o las inserta en un documento de procesador de textos.

6. Utilizacién de aplicaciones informaticas cerradas.

Los resultados observables que pueden servir de indicadores del grado de conse
cucion de este criterio pueden ser los siguientes:

— Autonomia para entrar en la aplicacion y seguir las instrucciones del programa.

— Actitud positiva para indagar en las posibilidades del programa.

— Urtiliza de forma sistematica las ayudas en pantalla o los manuales de opcio
nes del programa.

— Cuando es posible, recupera datos y objetos de la aplicacién y los traslada a un
procesador de textos.
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