


Guía del Curso

MF1209_1 Operaciones Auxiliares con 

Tecnologías de la Información y la Comunicación

Modalidad de realización del curso: A distancia y Online

Titulación: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente al Módulo 

Formativo MF1209_1 Operaciones auxiliares con tecnologías de la información y la 

comunicación, regulado en el Real Decreto 1218/2009, de 17 de julio, que permita al 

alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para realizar operaciones 

auxiliares con tecnologías de la información y la comunicación. 

CONTENIDOS

MÓDULO 1. OPERACIONES AUXILIARES CON TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. BLOQUES FUNCIONALES EN UN SISTEMA 

INFORMÁTICO

1. Tratamiento de la información en un sistema informático

2. Sistemas de codificación



3. Representación interna de los datos

4. Componentes de un sistema informático

5. Estructura básica de un sistema informático

6. Unidad central de proceso en un sistema informático

7. Unidades de entrada y salida

8. Tipos de Software

9. Procedimientos de arranque y parada

UNIDAD DIDÁCTICA 2. REDES DE ÁREA LOCAL

1. Usos y características. Acceso a recursos compartidos

2. Tipos de redes

3. Componentes de una Red de Área Local. Elemento físicos. Software de red

4. Redes inalámbricas. Dispositivos con conexión inalámbrica a la red y al equipo

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL SISTEMA OPERATIVO EN EL USO BÁSICO 

DE LAS TIC

1. Funciones de un sistema operativo

2. Uso del entorno

3. Almacenamiento y organización de la información

4. Operaciones usuales con ficheros y carpetas

5. Acceso a los recursos de la red local

6. Personalización y configuración

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DISPOSITIVOS MULTIMEDIA



1. Acceso a los dispositivos multimedia

2. Procedimientos de intercambio de información multimedia entre equipos y dispositivos

3. Captura de imágenes, videos o sonidos

4. Tipos de formato de archivos multimedia

5. Aplicaciones multimedia

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS CON UN 

PROCESADOR DE TEXTOS

1. Estructura y características de un procesador de textos

2. Trabajo con documentos

3. Edición de documentos

4. Herramientas de escritura

5. Apariencia de los documentos

6. Columnas tabulares y tablas

7. Impresión de documentos

8. Inserción de objetos

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE 

INFORMACIÓN CON HOJAS DE CÁLCULO

1. Estructura y características de la hoja de cálculo

2. Trabajo con hojas de cálculo

3. Desplazamientos dentro de una hoja de cálculo

4. Introducción de datos

5. Modificación de los datos

6. Impresión de las hojas de cálculo

UNIDAD DIDÁCTICA 7. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE 

INFORMACIÓN CON BASES DE DATOS



1. Estructura y características de la base de datos

2. Abrir bases de datos

3. Tipos de objetos

4. Trabajo con datos

5. Utilidades para la localización de datos

6. Impresión

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE 

INFORMACIÓN CON SOFTWARE DE PRESENTACIONES

1. Estructura y características de una presentación

2. Trabajo con presentaciones

3. Presentaciones autoejecutables

UNIDAD DIDÁCTICA 9. BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN A TRAVÉS 

DE INTERNET/INTRANET

1. Características y usos de la red Internet «red de redes».

2. Documentos Web

3. Acceso y servicios de Internet

4. Uso del navegador

5. Estructura de las páginas Web

6. Clientes Web

7. Utilización de buscadores

8. Protección del equipo frente a software malicioso procedente de Internet («Phising», 

«malware», «spyware»)

9. Certificados y firmas digitales

UNIDAD DIDÁCTICA 10. PROGRAMAS DE COMUNICACIÓN A TRAVÉS 

DE INTERNET/INTRANET



1. El correo electrónico

2. Foros y blogs

3. Mensajería instantánea

4. Videoconferencia

5. Plataformas E-learning

6. Otros servicios de internet
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