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UNIDADES DIDÁCTICAS
1. LA SOCIEDAD DE LA INFORMACIÓN

2. SISTEMAS OPERATIVOS

3. PROCESADOR DE TEXTOS

4. INTERNET

5. HOJA DE CÁLCULO

6. EDICIÓN DE IMAGEN

7. EDICIÓN DE SONIDO



1. LA SOCIEDAD DE LA INFORMACIÓN
❏ Seguridad e higiene. Precauciones, riesgos y ergonomía.

❏ Introducción y evolución histórica de la informática.

❏ La Sociedad de la Información.

❏ Comercio electrónico.  

❏ Uso fluido y práctico del ordenador. Ratón, Teclado, Monitor e Impresora.

❏ Digitalización de la información.

❏ Protección del sistema. Antivirus.



2. SISTEMAS OPERATIVOS
❏ El escritorio y sus elementos.

❏ Configuración del Sistema Operativo.

❏ Uso y creación de directorios, subdirectorios, archivos, copiar, mover, borrar 

archivos y directorios. Copias de seguridad.

❏ Utilidades del Sistema Operativo.

❏ Periféricos: Instalación, desinstalación y configuración.



3. PROCESADOR DE TEXTOS
❏  PRÓLOGO: Mecanografía básica.

❏ Formatos. Abrir, guardar y exportar archivos.

❏ Introducir, seleccionar, copiar, cortar, pegar, mover y borrar texto.

❏ Formato de carácter.

❏ Formato de párrafo.

❏ Formato de página.

❏ Imágenes.

❏ Numeración y Viñetas



4. INTERNET
❏ Navegación en la web

❏ Navegadores web.

❏ Búsqueda de información y recursos en Internet.

❏ Correo electrónico.

❏ Actitudes en Internet: prudencia, corrección, cortesía y responsabilidad al 

intercambiar información.



5. HOJA DE CÁLCULO
❏ Introducción a los programas científicos para el cálculo.

❏ Elementos de una hoja de cálculo

❏ Edición de celdas

❏ Formatos de celdas y tipos de datos.



6. EDICIÓN DE IMAGEN
❏ Conceptos, elementos y operaciones de edición.

❏ Captura de imágenes.

❏ Formatos de almacenamiento de imágenes.

❏ Retoque fotográfico.



7. EDICIÓN DE SONIDO
❏ Conceptos sobre sonido digital y analógico

❏ Reproductores de los distintos tipos de formatos.


