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Identificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0513: Gestién auxiliar de archivo en
soporte convencional o informatico. Esta Unidad Formativa pertenece al
Modulo Formativo MF0971_1: Reproduccién y archivo, que forma parte
del Certificado de Profesionalidad ADGG0508: Operaciones de grabaciéon
y tratamiento de datos y documentos, de la familia de Administracion vy
Gestion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefar al alumno a archivar y ac-
ceder a la documentacion, en soporte convencional o digital, a traspasar y
expurgar los documentos archivados y a actualizar y extraer distintos tipos de
informaciones, utilizando aplicaciones informaticas de bases de datos u otras,
de acuerdo con las normas establecidas.

Para ello, se estudiaran los sistemas operativos habituales, el archivo vy la cla-
sificacion de documentacion administrativa y se analizaran las bases de datos,
la insercion en tablas y los formularios e informes.
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Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

— Ultilizar las funciones béasicas de los sistemas operativos habituales en la
gestion vy blsgueda de carpetas y archivos.

— Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicas y habituales en la co-
dificacion y organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando
archivos fisicos o informaticos.

— Ultilizar las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y elimina-
cion de documentos y archivos, en funcion de los distintos niveles de
acceso, conservacion y vigencia.

— Utilizar las funciones basicas de bases de datos necesarias, introducien-
do, ordenando, consultando vy presentando informacion de forma actua-
lizada.
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1.1. Sistema operativo

El Sistema Operativo es un programa o programas gue permite al usuario
poder realizar acciones con los elementos del hardware, asi como asistir al
usuario a poder utilizar los diferentes programas o aplicaciones para realizar
diferentes funciones.

Sistema Programas vy

. . . ——y| Usuario
operativo aplicaciones

Hardware |¢——

El primer sistema operativo aparecio en los anos 40, siendo éstos muy dificiles
de manejar, quedando reservado esto a los expertos.

Poco a poco fueron evolucionando, a la vez que iban evolucionando los pro-
pios equipos informaticos, y se hacia menos dificil su manejo.

En los anos 80 vy principios de los 90, el sistema operativo mas popular fue
MS-DOS, un sistema operativo que funcionalba ordenando al ordenador a
través de la escritura de comandos especificos, poco a poco fue dando paso
a los sistemas operativos con interface grafico, muchos mas intuitivos de usar.

Ya con los sistemas operativos de interfaces graficas, llegd el boom vy la uni-
versalizacion de la informatica, ya que permitia poder usar y disfrutar de los
ordenadores sin tener grandes conocimientos de informatica.

Y la dltima generacion de sistemas operativos van dirigidos al uso de los dis-
positivos maoviles y tablets, las cuales necesitan otro tipo de sistema operativo
al disponer de diferentes elementos que los componen, debido a su reducido
tamano.
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Actualmente podemos hacer una clasificacion de sistemas operativos, aten-
diendo al dispositivo al que va destinado:

Dispositivo al que va destinado

Sistema operativo para

Sistema operativo para PC dispositivos méviles

Ejemplos de sistemas operativos para PC:
— Microsoft Windows: sistema operativo basado en ventanas.
— Mac OS X: sistema operativo basado en UNIX,

— GNU/Linux: sistema operativo de software libre.

Ejemplos de sistemas operativos para dispositivos moviles:

— Android: sistema operativo para dispositivos moviles con pantalla tactil.
— i0S: sistema operativo para dispositivos moviles iPhone.
— Bada: sistema operativo para dispositivos moviles Samsung.

— BlackBerry OS: sistema operativo para dispositivos moviles BlackBerry.

1.2. Entorno de trabajo. Interface

La comunicacion entre el usuario y el sistema operativo se hace a través de la
interface o interfaz. Por o tanto, podemos decir que el interfaz es la conexion,
tanto fisica, como abstracta, que pone en contacto a dos elementos.

LLa conexion fisica puede ser tan sencilla como el raton conectado al ordenador.

14



Mientras que una conexion, con una explicacion un poco mas abstracta, es el
conjunto de estimulos, tanto visuales o auditivos, que se intercambian tanto el
usuario como el sistema operativo. Podemos distinguir entre:

Hardware Hardware
Usuario Software
Usuario Software-hardware

Importante

No debemos confundir interface con sistema operativo, son dos elementos
diferentes, aunque estén relacionados entre si.

Las interfaces, al igual que los equipos informaticos, han evolucionado, adap-
tandose a las caracteristicas y recursos de los mismos, buscando siempre la
innovacion, que los haga distinguibles de la competencia.

Imagen de un cable
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En los siguientes apartados, nos detendremos a explicar mas detenidamente
los diferentes componentes y funcionamiento de las interfaces, por 1o que
podremos tener una idea y vision mas global de la comunicacion entre los
usuarios y las maquinas.

1.2.1. Partes

Nosotros vamos a estudiar el interface que pone en contacto al usuario con el
software-hardware.

Para ello vamos a utilizar como guia los sistemas operativos méas utilizados, los
cudles tienen unos interfaces similares.

Veamos graficamente los distintos componentes de lo que nos aparece en la
pantalla, es decir, el interfaz grafico:

Escritorio

\

lconos

Boton de inicio Barra de tareas

Esta representacion grafica nos puede valer para los distintos sistemas ope-
rativos que nos podemos encontrar, tanto Microsoft Windows, GNU/Linux o
Mac OS X; por lo que lo tomaremos como referencia, aunque posteriormente
nos centraremos en Microsoft Windows.
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Importante

La interface de sistemas operativos para dispositivos moviles, tienen una apa-
riencia parecida pero diferente.

Se tienen las mismas funciones, pero la manera de acceder a ellas vy la distri-
bucion en la pantalla son diferentes.

Podemos igualmente personalizar la distribucion de los elementos que forman
la interface gréfica, pudiendo disponerlo de una forma que nos resulte mas
comodo en el trabajo, tenemos total libertad para realizarlo.

Escritorio: es todo el fondo de pantalla, donde estan colocados el resto
de los componentes de la interfaz. Se puede configurar con distintos co-
lores o imagenes, pudiendo personalizarlo al gusto del usuario. La funcion
del escritorio es la de ordenar y organizar los diferentes elementos de
trabajo, como si fuera un escritorio literalmente.

Iconos: son accesos directos a programas o archivos con los que se
trabaja habitualmente, teniendo una representacion grafica de la funcion
que tiene. Los iconos se pueden poner en cualquier lugar del escritorio.

Es recomendable no disponer de muchos iconos y accesos directos en
el escritorio, ya que si no, perderian su funcion de aclarar y disponer rapi-
damente de ciertas aplicaciones o archivos, si disponemos de muchos,
creara confusion.,

El botén de inicio: en el boton de inicio tenemos varias funciones, asi
como el acceso a todos los programas gue estan en nuestro ordenador.
Entre las distintas funciones que nos encontramos, tenemos las de:
Apagar el equipo.
Suspender la sesion.
Reiniciar el equipo.
Dispondremos también de acceso a carpetas importantes de archivos,
buscadores, conexiones en red, y el panel de control, con el que podre-

mos configurar todo el equipo. Igualmente, nos aparecera un listado con
acceso directo a los programas que mas utilizamos.
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— La barra de tareas: aparecera en la barra de tareas todos los programas
que estén operativos en el sistema operativo, es decir, aparecera una
pestana de los programas gue estemos utilizando en ese momento.

La barra de tareas la podemos configurar para que pueda aparecer en
cualquier lateral de la pantalla (superior, inferior, izquierdo o derecho), o
incluso que no esté visible a no ser que nos dirijamos a él para utilizarlo.

Con estos cuatro elementos, tenemos acceso a todo el potencial que Nos

permite el ordenador, acercando a cualquier usuario, sin necesidad de co-

nocimientos exhaustivos informaticos, a poder realizar distintas tareas con un
ordenador.

1.2.2. Desplazamiento

El desplazamiento por la interfaz grafica lo podemos realizar a través de dos
herramientas: el raton vy el teclado.

Nos hemos acostumbrado al uso del raton, el cual nos ayuda de una manera
rapida a realizar las acciones que deseemos realizar.

El raton dispone de dos elementos:

—  Elfisico, que es con el que interactuamos con la mano.

—  Elcursor, gue es con el que interactuamos visualmente.

El cursor imita en el escritorio los movimientos que realizamos con el raton en
la mesa, realizando una conexion entre la mano vy el 0jo, que Nos permite una

velocidad de desplazamiento muy alta.

Junto a las funciones del click y el doble click, completa las acciones que nos
hacen falta:

1. Click con botén izquierdo: selecciona un objeto.

2. Dejar pulsado el botén izquierdo: puede seleccionar un conjunto de
objetos.

3. Dejar pulsado el botén izquierdo en un objeto: puede desplazar el
objeto por el escritorio.
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4. Doble click botén izquierdo: ejecuta el programa clickado.

5. Click botén derecho: se abre un mend, con diferentes acciones a reali-
zar en el objeto seleccionado.

imagen de un raton

El otro elemento con el que podemos desplazarmos por la interfaz grafica del
sistema operativo es el teclado.

El teclado dispone de teclas especiales de desplazamiento, con las cuales
podemos acceder a cualquier elemento que se encuentre en la interfaz. Las
teclas especiales para desplazamientos son:

Tecla Funcién

— Desplaza un lugar a la derecha

Desplaza un lugar a la izquierda

Desplaza un lugar hacia arriba

Desplaza un lugar hacia abajo

— — 7
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Enter Ejecuta el objeto seleccionado
Tabulador Se desplaza al siguiente objeto
Control Amplia la seleccion
Importante

Nos encontramos con combinaciones de teclas, que al ser pulsadas simul-
taneamente, nos permiten realizar acciones. En estas combinaciones suelen
aparecer las teclas:

—  Control.
- A

- AltGr.

Son muy Utiles de usar, sobre todo cuando estamos realizando trabajos en los
que estamos usando constantemente el teclado para introducir informacion.

Imagen de un teclado
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