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Presentación

–– Identificación de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0512: Transmisión de información 
por medios convencionales e informáticos. Esta Unidad Formativa 
pertenece al Módulo Formativo MF0974_1: Tratamiento de datos, textos 
y documentación, que forma parte del Certificado de Profesionalidad 
ADGG0508: Operaciones de grabación y tratamiento de datos y 
documentos, de la familia de Administración y Gestión.

–– Presentación de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a obtener los 
documentos de trabajo a través de las utilidades informáticas disponibles, 
para transmitirlos a destinatarios internos con eficacia en el formato, can-
tidad y calidad requeridos, siguiendo las instrucciones recibidas y respe-
tando las normas de protección medioambiental.

Para ello, se estudiará en primer lugar la conexión y funcionamiento opera-
tivo del equipamiento informático, la transmisión interna personal de docu-
mentación, así como la transmisión interna informatizada de documentos, 
para terminar analizando las normas de seguridad que garantizan la confi-
dencialidad en la transmisión.
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–– Objetivos de la Unidad Formativa:

Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderás a:

∙∙ Resolver contingencias elementales de desconexión del equipa-
miento informático en condiciones de seguridad.

∙∙ Aplicar procedimientos de transmisión interna de documentos en 
organizaciones a través de entrega personal y utilidades de mensa-
jería informática.
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1.1.	 Hardware

Cuando hablamos de informática, debemos hacer una distinción entre los 
elementos que conforman un equipo informático. Para poder usar dicho equi-
po en nuestro trabajo, necesitaremos de herramientas que nos asistirán en 
nuestras labores.

Estas herramientas se encuentran en dos grupos:

∙∙ Hardware

∙∙ Software

La unión de ambas clases de elementos nos da el equipo informático con 
todas sus utilidades. 

En éste epígrafe nos detendremos a definir el hardware, dejando el software 
para más adelante.

Sabías qué 

El primer ordenador personal fue inventado en 1962 por la marca Olivetti, su 
inventor fue el italiano Pier Giorgio Perotto.

Estos dos componentes han existido siempre en la arquitectura de los equi-
pos informáticos, desde su invención hasta la actualidad, sus componentes 
han mejorado tecnológicamente, pero no han variado en sus funciones.
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Podemos hablar de artilugios con las características que dispone de un orde-
nador, es decir, una máquina que realiza operaciones en consideración a unas 
órdenes establecidas previamente, a tiempos de la Antigüedad.

Estos artilugios se inventaron para ayudar en la realización de cálculos, encon-
trándonos dentro de estos artilugios el ábaco, tablas de cálculo, las máquinas 
de cálculo inventadas en el s. XVII, siendo la más famosa y reconocida la de 
Blaise Pascal, que inventó su máquina de calcular en 1642, siendo su mayor 
contribución la de saber que se pueden crear aparatos con mecanismos que 
ayudaran en los cálculos que se realizaban.

El vocablo hardware procede del inglés, siendo su traducción literal: mercan-
cía dura. Pero esta traducción literal no nos da la verdadera definición de hard-
ware. Para ello, aunque se trate de una palabra de procedencia inglesa, nos 
encontramos que la hemos asimilado en la lengua castellana.

Definición 

Según la RAE, el hardware es: “Conjunto de los componentes que integran la 
parte material de una computadora.”

Por lo tanto, nos quedamos con esta acepción, ya que la traducción literal  no 
es más que un clasicismo del significado de la palabra inglesa, actualmente, 
cuando hablamos de hardware, a todo el mundo le viene a la cabeza algo 
relacionado con los ordenadores.

El hardware son todos los dispositivos físicos que componen el ordenador, 
pudiendo enumerarlos en:

–– CPU

Es el cerebro del ordenador. En la CPU nos encontramos diferentes com-
ponentes que hacen que el equipo informático pueda realizar sus funcio-
nes.
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–– Almacenamiento

Los diferentes dispositivos de memoria con los que cuenta el equipo in-
formático. Nos podemos encontrar con dispositivos de memoria tanto 
interno como externo.

–– Periféricos

∙∙ De entrada. Con ellos podemos introducir información dentro del 
equipo informático.

∙∙ De salida. Con ellos podemos recibir información del equipo infor-
mático.

∙∙ De entrada/salida. En estos periféricos, el flujo de información es 
de doble sentido, podemos tanto introducir, como recibir informa-
ción con el mismo periférico.

La conexión entre estos diferentes componentes del hardware, junto con la 
simbiosis que conforman con el sistema operativo y el diferente software, ha-
cen que los equipos informáticos nos concedan una utilidad que nos ha otor-
gado una eficiencia en el trabajo, tan solo comparable con el invento de la 
rueda.

Estamos entrando en una época en la que resulta más caro el reparar el 
hardware dañado que la compra de un nuevo equipo informático. Esto se 
debe a la política de obsolescencia programada que han implantado las 
empresas, por lo que hacen más difícil la reparación de ciertos componentes, 
los cuales, dicho sea de paso, son fabricados para que fallen en el transcurso 
de cierto tiempo o de cierto número de usos, con lo que se va generando 
continuamente la necesidad de seguir consumiendo nuevos productos para 
reemplazar los antiguos.

Actualmente, la apariencia de los equipos informáticos y de sus componentes, 
ha variado, pero no sus funciones y las relaciones que disponen unos con 
otros, esas características han variado muy poco a lo largo de la evolución 
de los equipos informáticos, con lo que vamos a pasar a explicarlos en las 
siguientes pantallas.
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1.1.	 Tipología y clasificaciones

Vamos a enumerar ahora los tipos de hardware que nos podemos encontrar 
en un equipo informático, y posteriormente realizaremos diversas clasificacio-
nes con ellos.

–– Microprocesador

Es el responsable de gestionar el software y el hardware del equipo infor-
mático. Además procesa la información que dispone el equipo.

–– Memoria RAM

Viene de las siglas en inglés  Random Access Memory, que traducido 
viene a decir Memoria de Acceso Frecuente. Es decir, es una memoria 
donde se almacena la información con la que estamos trabajando en ese 
momento.

–– Memoria ROM

Viene de las siglas en inglés Read Only Memory, que traducido viene a 
decir Memoria de Sólo Lectura. Esta memoria almacena los datos nece-
sarios para encender el equipo informático.
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–– Placa Base

Es la placa donde están conectados y se comunican todos los compo-
nentes del hardware interno.

–– Periféricos de entrada

Son los dispositivos que permiten al usuario introducir información u órde-
nes al equipo informático.

–– Periféricos de salida

Son los dispositivos que permiten al usuario mostrar información o resul-
tados al usuario.

–– Periféricos de entrada/salida

Permiten el doble sentido de información entre el usuario y el equipo in-
formático.

–– Dispositivos de memoria

Permiten almacenar datos así como el acceso y clasificación de los 
mismos.

Podemos realizar una serie de clasificaciones de los diferentes tipos de 
hardware. Estas clasificaciones van a atender a características comunes 
que disponen dichos elementos. 

Atendiendo a su posición en el ordenador, ya que nos encontramos que 
algunos componentes son visibles a los ojos del usuario y otros se en-
cuentran ocultos dentro de la caja de la torre.

–– Hardware interno. Son todos aquellos componentes que nos vamos a 
encontrar dentro de la caja de seguridad o torre del ordenador.

∙∙ Microprocesador. Se encuentra en el corazón del ordenador, in-
sertado en la placa base, con la cuál, estará conectado a los di-
ferentes componentes de hardware y software que componen el 
ordenador.

∙∙ Memoria RAM. Va estructurada por bloques de memoria, se suele 
conectar a la placa base, pudiéndose conectar tantos bloques de 
memoria como ésta permita debido a su diseño.
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∙∙ Memoria ROM. Se encuentra también en la placa base.

∙∙ Dispositivos de memoria interno. Este dispositivo va conectado a 
los demás componentes través de la placa base,  el más usual que 
nos encontremos es el disco duro.

∙∙ Placa Base. Se encuentra en el interior de la torre del ordenador, ya 
que los componentes que están conectados gracias a ella son muy 
importantes y delicados.

–– Hardware externo. Son todos aquellos componentes que nos vamos a 
encontrar fuera de la caja de seguridad, por lo tanto son visibles.

∙∙ Periféricos de entrada. Tales como el teclado, micrófono y otros 
periféricos, que nos sirven para introducir información dentro del 
ordenador.

∙∙ Periféricos de salida. Tales como el monitor, los altavoces y otros 
periféricos, que nos sirven para recibir información desde el orde-
nador.

∙∙ Periféricos de entrada/salida. Tales como impresoras/escáneres. 
Sirven tanto para recibir como para introducir información.

∙∙ Dispositivos de memoria externos. Estos dispositivos son trans-
portables, y el ordenador funciona normalmente sin la aparición de 
ellos, se conectan al ordenador a través de enchufes y clavijas es-
peciales o lectores para tal fin.

Importante 

Actualmente, la composición de los ordenadores es la misma, pero el diseño 
varía, por lo que componentes que antes eran externos, ahora son internos, 
para ahorrar espacio, tales como altavoces, micrófono, ratón, teclado, etc. 
Por lo que tienen los mismos componentes, pero para los ordenadores de 
sobremesa, esos periféricos son externos y para los portátiles, los mismos 
componentes son ahora hardware interno.
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Otra clasificación que podemos realizar es atendiendo a su importancia dentro 
del equipo informático, pudiendo decir si el equipo informático es capaz de 
funcionar con ellos o no:

–– Imprescindibles. Estos elementos de hardware son tan importantes para 
el equipo informático, que sin ellos no podría funcionar el mismo ni podría-
mos realizar ninguna acción con el ordenador.

∙∙ Microprocesador. Es el cerebro del ordenador y al igual que con un 
ser humano, sin cerebro no puede vivir.

∙∙ Memoria RAM. En esta memoria es en la que el sistema operativo 
y los programas van guardando información necesaria en la realiza-
ción de sus tareas.

∙∙ Memoria ROM. En esta memoria se guardan información imprescin-
dible para el encendido del ordenador.

∙∙ Placa Base. En este elemento es donde se encuentran conectados 
entre si todos los elementos imprescindibles del ordenador.

∙∙ Algunos periféricos de entrada, como el teclado. Sin el teclado sería 
imposible trabajar con el ordenador, ya que es el periférico principal 
en introducción de información al interior del mismo.

∙∙ Algunos periféricos de salida, como la pantalla. Sin la pantalla no 
tendríamos la referencia de saber las tareas que estamos realizando 
con el ordenador.

–– Prescindibles.

∙∙ Dispositivos de memoria externa. Sin los dispositivos de memoria 
externa podemos trabajar y realizar tareas, tan solo sería más difícil 
el pasar la información de un equipo a otro.

∙∙ Algunos periféricos de entrada, como el ratón. Si disponemos de 
teclado, el ratón es prescindible, porque aunque no dispongamos 
de él, podemos desplazarnos por la pantalla y los programas con 
las teclas de desplazamiento del teclado e incluso con alguna com-
binación de teclas, podemos realizar acciones que estaban reser-
vadas exclusivamente al ratón.
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∙∙ Algunos periféricos de salida, como los altavoces. A no ser que 
necesitemos escuchar el sonido para la realización de nuestro tra-
bajo, podemos utilizar normalmente el equipo informático sin estos 
periféricos.

Importante 

Los periféricos imprescindibles son aquellos con los que, ante su falta, no 
podríamos trabajar con el ordenador, y los prescindibles con los que, ante su 
falta, podríamos trabajo con el ordenador, aunque fuera de una manera más 
incómoda.

Con esta segunda clasificación, comprobamos la importancia de algunos de 
los componentes del equipo informáticos, mientras que otros, aunque parez-
ca lo contrario, son totalmente prescindibles, ya que habría otros elementos 
que podrían realizar sus funciones, o no son necesarios en todas las labores 
que podemos realizar con el ordenador personal.

1.2.	 El ordenador. Tipos

Nos encontramos en la actualidad con diferentes equipos informáticos en la 
vida personal y la vida laboral. Vamos a exponer primeramente los diferentes 
tipos de equipos informáticos que nos podemos encontrar y posteriormente 
realizaremos una serie de clasificaciones con los mismos.

Vamos a hacer esta clasificación, ordenando los equipos informáticos en fun-
ción de la potencia de cálculo que poseen. Esta potencia de cálculo va cre-
ciendo exponencialmente en cada innovación tecnológica que se van realizan-
do en los distintos equipos informáticos, pasando de los miles de operaciones 
por segundo que realizaban en los años 60 los ordenadores más potentes a 
los cientos de miles de billones que pueden realizar los que hay en la actua-
lidad.
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Los tipos de equipos informáticos son:

–– Superordenadores

Son equipos informáticos capaces de realizar miles de millones de cál-
culos por segundo, capaces de albergar el trabajo en red con miles de 
usuarios simultáneamente. Su tamaño es descomunal y de difícil uso. Son 
utilizados en centros de investigación donde necesitan de tal potencia de 
cálculo. El precio de tales equipos informáticos queda tan solo al alcance 
de unas pocas organizaciones, ya que son de alto coste de fabricación y 
mantenimiento.

–– Mainframe

Son equipos informáticos capaces de realizar cientos de millones de cál-
culos por segundo, y de dar cabida a cientos de usuarios trabajando en 
red. Su tamaño es enorme, necesitando aires acondicionados para su 
refrigeración. Su uso es bastante complicado. Son utilizados por grandes 
empresas y gobiernos. El valor que pueden alcanzar dichos equipos infor-
máticos supera los varios cientos de miles de dólares.

–– Servidores

Son como las anteriores pero en una versión menor, ya que realiza tareas 
más específicas. Puede dar cabida a unos pocos centenares de usuarios 
simultáneamente trabajando en red. Su uso es igualmente complicado. 
Se suele utilizar como base de datos. Debemos tener cuidado con el 
concepto de servidor, ya que incluso un ordenador de pocas prestacio-
nes puede actuar como servidor, aunque lo más normal es que en las 
empresas, sean usados ordenadores potentes para poder dar un servicio 
eficiente a los clientes que están conectados al mismo. 

Sabías qué 

El ordenador más potente del mundo es el Tianhe-2, y es propiedad del Go-
bierno de China. Es capaz de realizar 1.000.000.000.000.000 operaciones 
matemáticas por segundo y su consumo de energía es equivalente a 27.000 
familias. Es utilizado para la defensa nacional.
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–– Ordenador personal

Está diseñada para el trabajo de una persona o el uso doméstico. Su 
potencia de cálculo es muchísimo menor que las anteriores, pero sufi-
ciente como para realizar labores complejas. Dispone de periféricos que 
nos permite la interactuación con el mismo. No es cómodo de trasladar. 
Estos ordenadores sufrieron un boom de universalización entre los años 
80 y 90, debido a la entrada de los microprocesadores, que permitieron 
disminuir drásticamente sus tamaños y sus precios, por lo que todas los 
trabajadores y familiar pudieron disponer de un ordenador personal para 
su uso y disfrute. 

–– Portátil

Tiene las mismas funciones que el ordenador personal. La diferencia que 
radica entre los dos, es que los periféricos principales para interactuar con 
el ordenador, están insertados en el mismo, quedando todo lo necesario 
para el trabajo en una sola pieza con no demasiado peso. Es cómodo 
de trasladar. Se universalizó su uso a mediados de la década del 2000, 
cuando su precio bajó al mismo ritmo que subieron sus prestaciones.

–– Notebook

Tiene la apariencia de un portátil, pero más pequeño. Su potencia tam-
bién es menor, pero lo compensa su reducido tamaño que lo hace có-
modo para desplazarte con él. Actualmente existe un amplio abanico de 
posibilidades a la hora de conseguir un Notebook.

–– Tablet

La tablet dispone de menor potencia que el portátil, pero mayor maneja-
bilidad. Elimina el teclado al incorporar una pantalla táctil con multitud de 
opciones. Su uso se está extendiendo, tanto a nivel profesional como 
entre la gente más joven, por lo tanto se pude vislumbrar que su uso aúna 
tareas con programas de uso cotidiano en el trabajo, como la del simple 
ocio con programas multimedia y acceso a Internet.

–– Teléfono inteligente

Actualmente, casi todo el mundo dispone de uno. Aúna en el tamaño de 
la palma de la mano, las prestaciones de teléfono móvil con los de un pe-
queño ordenador personal. Gracias a las promociones de las compañías 
de móviles, que prácticamente regalaban uno por realizar un contrato con 
ellas.


