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Modulo 1 Conceptos Basicos de Tecnologias de Informacion (TI)

El siguiente es el médulo 1 de Syllabus, Conceptos Basicos de Tecnologias de Informacion
(T1), que contiene la base para la prueba tedricas en el dominio de este moédulo.

Objetivos del Moédulo

Modulo 1 Conceptos Basicos de Tecnologias de Informacion (Tl), requiere que el
candidato comprenda los principales conceptos de Tl a un nivel general.
El candidato debe conocer de los componentes fisicos de un computador personal en
términos de hardware y software y algunos conceptos de Tecnologias de Informacién (TI)
como almacenamiento de datos y memoria. También debe comprender las formas de utilizar
las redes de informacion en informatica y los usos los programas de aplicaciones para
computador en la vida diaria. Debe conocer temas de seguridad y salud como también
algunos factores ambientales relacionados con el uso de computadores. El candidato debera
estar familiarizado, asi mismo, con algunos temas de seguridad y proteccién legal relacionados
con los computadores.

CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

1.1 Conceptos

Generales 1.1.1 Hardware, 1.1.1.1 Entender los conceptos basicos de
Software, hardware / software y Tecnologias
Tecnologias de de Informacién (TI).
Informacion
1.1.2 Tipos de 1.1.2.1 Entender y saber diferenciar entre
Computador uncomputador central, computador

de red, computador personal,
computador portétil, PDA (Asistente
Personal Digital) en términos de
capacidad velocidad, costo y usuarios

tipicos.
1.1.3 Principales 1.1.3.1 Conocer las partes principales de
Componentes un computador personal: unidad

central de un Computador de
procesamiento (CPU), disco duro,
Personal dispositivos comunes de
entrada/salida, tipos de memoria.

Comprender el término dispositivo

periférico.
1.1.4 Rendimiento 1.1.4.1 Conocer algunos de los factores que
de un Computador impactan en el rendimiento de un

computador como velocidad de la CPU,
tamafno de la memoria RAM, nimero
de aplicaciones funcionando.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

1.2 Hardware 1.2.1 Unidad Centralde 1.2.1.1

Procesamiento
1.2.2 Memoria 1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.3 Dispositivos 1.2.3.1
de Entrada
1.2.4 Dispositivos 1.2.41
de Salida

1.2.5 Dispositivos de  1.2.5.1
Entrada/Salida

1.2.6 Dispositivos de  1.2.6.1
Almacenamiento

1.2.6.2

TAREAS

Entender algunas de las funciones de
la CPU en términos de céalculos, control
l6gico, memoria de acceso
inmediato. Saber que la velocidad
del CPU se mide en megahertz (MHz)
o gigahertz (GHz).

Conocer los distintos tipos de memoria
del computador, como: RAM (memoria
de acceso directo), ROM (memoria de
sélo lectura) y distinguir entre éstas.

Saber cdbmo se mide la memoria de
un computador: bit, byte, KB, MB GB.
Relacionar la capacidad de memoria
medida con caracteres, archivos y
directorios / carpetas.

Identificar los principales dispositivos
de ingreso de datos a un computador,
tales como mouse (ratén), teclado,
trackball, escaners, pantallas tactiles,
lapices opticos, joystick, cAmara
digital, micréfono.

Identificar los principales dispositivos
de salida comunmente utilizados para
visualizar los resultados de
procesamientos realizados por un
computador, como: monitores,
pantallas, impresoras, plotters,
parlantes. Saber dénde y como se
usan esos dispositivos.

Conocer algunos dispositivos que son
de entrada/salida como pantallas
tactiles. (touchscreens).

Comparar los tipos de dispositivos
de almacenamiento mas importantes
en términos de velocidad, costo y
capacidad, como: disquetes, discos
Zip, “data cartridges”, CD-ROM, discos
duros internos y externos.

Entender el propdsito de formatear
un disco.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

1.3 Software 1.3.1 Tipos de 1.3.1.1
Software

1.3.2 Software de 1.3.2.1
Sistema Operativo

1.3.3 Software de 1.3.3.1
Aplicaciones

1.3.4 Interfaz Gréfica 1.3.4.1
de Usuario (GUI)

1.3.5 Desarrollo de 1.3.5.1
Sistemas

1.4 Redes de 1.4.1 LAN WAN 1.4.1.1
Informacion

1.4.1.2

1.4.2. Intranet, 1.4.2.1
Extranet

1.4.2.2

1.4.3 Internet 1.4.3.1

TAREAS

Distinguir entre software de sistema
operativo y software de aplicaciones.
Entender las razones para versiones
de software.

Distinguir las principales funciones
de un sistema operativo y nombrar
los sistemas operativos mas
comunes.

Listar las aplicaciones de software
mas comunes indicando sus usos,
como: procesador de texto, hojas
de calculo, base de datos,
navegadores (browsers), autoedicion,
contabilidad.

Entender el término Interfaz Grafica
de Usuario (GUI).

Saber cémo se desarrollan los sistemas
para computacion. Conocer los
procesos de analisis, disefio,
programacion y prueba utilizados con
mayor frecuencia en el desarrollo de
sistemas.

Conocer las definiciones de red de
area local (LAN) y red de area
extendida (WAN). Entender el término
cliente/servidor.

Listar algunas de las ventajas
asociadas con trabajo en grupo,
como: compartir a través de una red
impresoras, aplicaciones y archivos.

Conocer qué es una Intranet y
entender la distincion entre Internet
e Intranet.

Conocer qué es una Extranet y
entender la distincion entre Intranet
y Extranet.

Conocer qué es Internet y sus
principales usos.
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CATEGORIA HABILIDADES

1.4.4 Lared
Telefdnica en
Informatica

1.5 El Computador 1.5.1 E/ Computador
en la Vida
Diaria

REF.

1.4.3.2

1.4.4.1

1.4.4.2

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.1.3

1.5.1.4

1.5.1.5

TAREAS

Conocer qué es la Red Mundial (WWW)
y distinguirlo de Internet.

Entender el uso de la red telefénica
en informatica. Conocer los términos
“Red Telefénica Publica Conmutada”
(PSTN)), “Red Digital de Servicios
Integrados” (ISDN) “Linea de Abonado
Digital Asimétrica” (ADSL).

Entender los términos analogo, digital,
ritmo de transferencia ( medido en
bps-bits por segundo)

Identificar algunas situaciones dénde
en el Trabajo puede ser mas apropiado
uncomputador que una persona para
realizar una tarea.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informaticas
en negocios, como: sistemas de
administracion, sistemas de reservas
aéreas, procesos de reclamos de
seguros, banca en linea.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informaticas
en gobierno, como: sistemas de
archivos publicos (censos, registro de
vehiculos), votacion electrénica, pagos.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informaticas
en hospitales, como: sistemas de
registro de pacientes, sistemas de
control de ambulancias, herramientas
e instrumentos de diagndstico, equipo
quirurgico especializado.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informaticas
en educacién, como: sistemas de
registro de estudiantes y horarios,
capacitacion basada en computadores
(CBT), capacitacion a distancia, tareas
usando Internet.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

1.5.1.6

1.5.2 Mundo 1.5.2.1
Electrdnico

1.5.2.2

TAREAS

Conocer el término teletrabajo. Listar
algunas de las ventajas, como:
reducciéon o eliminacion de tiempos
de viaje, mayor habilidad de enfocarse
en una tarea, horarios flexibles,
reduccién de los requerimientos de
espacio de la compafiia. Listar algunas
desventajas, como: pérdida de
contacto humano, menor énfasis en
el trabajo en equipo.

Entender el término correo electrénico
(e-mail) y conocer sus principales usos.

Entender el término Comercio
Electréonico (e-Commerce). Conocer
el concepto de compra de bienesy

servicios en linea, incluyendo la
entrega de datos personales antes
de realizar una transaccién, métodos
de pago, derechos basicos del
consumidor para devolver bienes que
no le satisfacen.

1.5.2.3 Listar algunas de las ventajas de

1.6 Ambiente 1.6.1 Ergonomia 1.6.1.1
seguro y
saludable

1.6.2 Temas de Salud 1.6.2.1

compra de bienes y servicios en linea,
como: servicios disponibles las 24
horas del dia, oportunidad de ver un
amplio rango de productos. Listar
algunas de las desventajas, como:
elegir en una tienda virtual, pérdida
de contacto humano, riesgos de
seguridad de métodos de pago.

Saber qué elementos y practicas
pueden ayudar a crear un buen
ambiente de trabajo, como: posicion
apropiada de monitores, teclados y
sillas requlables, uso de una alfombrilla
para el mouse (ratén), uso de un filtro
para el monitor, provision de
iluminacion y ventilacion adecuada,
descansos frecuentes fuera del
computador.

Listar algunos problemas de salud
comunes que pueden ser asociados
con el uso del computador, como:
dafos a las mufiecas causados por
uso prolongado del teclado, tension
ocular causada por el brillo del monitor,
problemas a la espalda causados por
malas posturas.
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CATEGORIA

1.7 Seguridad

HABILIDADES

1.6.3 Precauciones

1.6.4 El Ambiente

1.7.1

Seguridad de
la Informacidn

REF.

1.6.3.1

1.6.4.1

1.6.4.2

1.7.1.1

1.7.1.2

1.7.1.3

1.7.1.4

TAREAS

Listar algunas precauciones de
seguridad al usar un computador,
como: asegurarse que los cables de
poder estén bien protegidos y de que
no haya sobrecarga en las tomas de
corriente.,

Reciclar cartuchos de toner y usar un
monitor de bajo consumo mientras
el computador estd inactivo, pueden
ayudar el medioambiente.

Entender que el uso de documentos
electrénicos puede ayudar a reducir
las necesidades de materiales
impresos.

Conocer el término seguridad de la
informacion y los beneficios para una
organizacion de ser proactivos en la
adopcion de medidas de seguridad
como: Politicas de manejo de datos
sensibles, mantencién de
procedimientos para reportar
incidentes de seguridad, desarrollo
de la conciencia del personal con
respecto a su responsabilidad en la
seguridad de la informacion.

Conocer sobre los temas de privacidad
asociados a los computadores, como
adoptar buenas politicas de claves.
Entender qué se entiende por usuario
ID (identidad) y la diferencia entre
usuario ID (identidad) y clave. Conocer
el término derecho de acceso y saber
por qué los derechos de acceso son
importantes.

Conocer el propésito y el valor de
realizar copias de seguridad en
dispositivos de almacenamiento
removible.

Estar consciente de las posibles
implicaciones del robo de un
computador portatil, PDA, teléfono
movil, tales como: uso indebido de
archivos confidenciales, pérdida de
archivos, pérdida de contactos
importantes, etc.
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CATEGORIA HABILIDADES
1.7.2  Virus del
computador
1.8 Copyright 1.8.1 Copyright
y la Ley
1.8.2 Ley sobre

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF.

1.7.2.1

1.7.2.2

1.7.2.3

1.8.1.1

1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.2.1

8

TAREAS

Conocer el significado del término
virus cuando se usa en computacion
y que existen diferentes tipos de
virus. Estar atento a cudndo y cémo
los virus pueden entrar a un sistema
computacional.

Conocer sobre las medidas antivirus
y qué hacer cuando un virus ataca
un computador. Estar atento a las
limitaciones de los software antivirus.
Entender qué significa desinfectar
archivos.

Conocer buenas practicas al descargar
archivos, acceder a archivo adjuntos,
como: uso de software antivirus, no
abrir mensajes de correo electrénico
(e-mail) no reconocidos, no abrir
archivos adjuntos de mensajes no
reconocidos.

Entender en concepto de Copyright
aplicado al software y los archivos,
como: imagenes, textos, audio, video.
Conocer los temas de copyright
relacionados con “bajar” informacién
desde Internet.

Conocer los temas de copyright
asociados al uso y distribucién de
materiales almacenados en medios
removibles como CDs, Zip, discos y
disquetes.

Saber cémo chequear el niumero de
identidad de producto (ID) de un
software. Entender los términos
“shareware” "freeware”, y licencias
de usuario.

Conocer la legislacion de Proteccion
Proteccion Datos de su pais. Saber
las implicancias de Datos de la ley
sobre proteccion de datos de dicha
legislacion. Describir algunos de los
usos de datos personales
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Modulo 2 Uso del Computador y Manejo de Archivos

El siguiente es el médulo 2 de Syllabus, Uso del Computador y Manejo de Archivos, que
constituye la base para la prueba practica en el dominio de este moédulo.

Objetivos del Médulo

Moédulo 2 Uso del Computador y Manejo de Archivos, requiere que el candidato
demuestre sus conocimientos y competencias en el uso de las funciones basicas de un
computador personal y su sistema operativo. El candidato debera ser capaz de ajustar las
principales configuraciones, usar las opciones de ayuda y tratar con aplicaciones que no
responden. Deberd ser capaz de operar con efectividad en el ambiente del escritorio y
trabajar con iconos y ventanas. También deberd manejar y organizar archivos y
directorios/carpetas y saber como copiar, mover y borrar archivos y directorios/carpetas,
comprimir y extractar archivos. Es necesario que comprenda qué es un virus computacional
y ser capaz de utilizar un software antivirus. Deberad demostrar su habilidad para usar
herramientas simples de edicién y los procedimientos de manejo de impresién disponibles
en el sistema operativo.

CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

2.1. Ambiente 2.1.1 Primeros Pasos con2.1.1.1 Poner en funcionamiento el
Computador el Computador Computador

2.1.1.2 Apagar apropiadamente el
Computador.

2.1.1.3 Reiniciar apropiadamente el
Computador.

2.1.1.4 Cerrar una aplicacién que no responde.

2.1.2 Operaciones e 2.1.2.1 Consultar la informacion basica del
Informacion computador, sistema operativo,
Basica version, memoria RAM instalada.

2.1.2.2 Cambiar las configuraciones del
computador: fecha y hora (2),
volumen, opciones de monitor (color,
resolucion, protector de pantalla).

2.1.2.3 Establecer y cambiar el idioma del
teclado.

2.1.2.4 Dar formato a un disco removible:
disquete, disco ZIP.
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CATEGORIA

2.1.3 Edicion
de Texto

2.2 Escritorio 2.2.1 Trabajo

con iconos

2.2.2 Trabajo con
ventanas

2.3 Manejo
de Archivos

2.3.1 Conceptos

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

HABILIDADES

REF.

2.1.25

2.1.2.6

2.1.2.7

2.1.3.1

2.1.3.2

2.1.3.3

2.2.1.1

2.2.1.2
2.2.1.3

2214

2.2.2.1

2.2.2.2

2.2.2.3
2.3.1.1

10

TAREAS

Instalar y desinstalar una aplicacién
de software.

Usar desde el teclado las funciones
imprimir pantalla y pegar contenidos
en un documento.

Usar las funciones de Ayuda
disponibles.

Iniciar una aplicacion de edicion de
texto. Abrir y crear un archivo.

Guardar un archivo en una ubicacién
del disco.

Cerrar una aplicacién de ediciéon de
texto.

Reconocer los iconos basicos de
escritorio como lo que representan,
tales como directorios/carpetas,
archivos, aplicaciones, impresora,
papelera de reciclaje.

Seleccionar y mover iconos.

Abrir un archivo, directorio/carpeta
o aplicaciéon desde el escritorio.

Crear en el escritorio un icono de
acceso directo o un alias.

Reconocer las diferentes partes de
una ventana de escritorio:
barra de titulos, barra de herramientas,
barra de menus, barra de estado,
barra de desplazamiento.

Saber cémo reducir, ampliar, modificar
dimensiones, mover, cerrar una
ventana de escritorio.

Moverse entre ventanas activa.
Entender cobmo un sistema operativo

muestra unidades, carpetas, archivos
en una estructura jerarquica.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

2.3.1.2

2.3.2 Directorios / 2.3.2.1
Carpetas
2.3.2.2

2.3.2.3

2.3.3 Trabajo con 2.3.3.1
Archivos

2.3.3.2

2.3.3.3
2334

2.3.3.5

2.3.3.6

2.3.4 Copiar, mover 2.3.4.1

TAREAS

Conocer que los dispositivos que
pueden ser usados por un sistema
operativo para guardar archivos y
carpetas son disco duro, disquete,
CD-ROM vy discos de red.

Navegar a un archivo, carpeta o un
disco

Crear un directorio/carpeta y luego
un subdirectorio/subcarpeta.

Abrir una ventada para desplegar un
directorio/carpeta (nombre, tamaio,
ubicacién en el disco).

Reconocer los tipos de archivos
comunmente usados: archivos de
procesamiento de texto, archivos de
hojas de célculo, archivos de bases
de datos, archivos de presentacion,
archivos de imagenes, archivos de
audio, archivos de video, archivos
comprimidos, archivos temporales.

Contar el niumero de archivos,
archivos de un tipo particular, en una
carpeta (incluyendo subcarpetas).

Cambiar el status de un archivo: sélo
lectura, leer — escribir.

Ordenar archivos por nombre,
tamafno, tipo y fecha de modificacion.

Entender la importancia de mantener
extensiones correctas al renombrar
archivos.

Renombrar archivos directorios/
carpetas.

Seleccionar un archivo, directorio/
carpeta individualmente o como parte
de un grupo contiguo o no contiguo.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

2.3.4.2

2.3.4.3

2.3.4.4

2.3.5 Borrar, recuperar 2.3.5.1

TAREAS

Copiar archivos, directorios/carpetas
entre directorios/carpetas y entre
discos.

Mover archivos, directorios/carpetas
entre directorios/carpetas y entre
discos.

Entender por qué es importante hacer
copias de seguridad de archivos en
un medio de almacenamiento
removible.

Borrar archivos, directorios/carpetas
a la papelera de reciclaje.

2.3.5.2 Recuperar archivos, directorios/
carpetas de la papelera de reciclaje.
2.3.5.3 Vaciar la papelera de reciclaje.
2.3.6 Buscar 2.3.6.1 Usar la herramienta de busqueda para
localizar un archivo o un directorio/
carpeta.
2.3.6.2 Buscar archivos por contenido, fecha
de creacién, tamafio.
2.3.6.3 Ver una lista de archivos usados
recientemente.
2.3.7 Compresion 2.3.7.1 Entender qué significa la compresion
de archivos de archivos.
2.3.7.2 Comprimir archivos en una carpeta o
un disco.
2.3.7.3 Extractar archivos comprimidos desde
un disco.
2.4 Virus 2.4.1 Conceptos 2.4.1.1 Conocer qué son los virus y sus
efectos.
2.4.1.2 Conocer algunas de las vias cdmo un
virus puede ser transmitido a un
computador.
2.4.1.3 Entender las ventajas de usar
aplicaciones antivirus.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159
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CATEGORIA HABILIDADES

2.4.2 Manejo
de archivos

2.5 Gestionde 2.5.1 Configuracion
Impresion

2.5.2 Salidas de
impresion

REF.

2414

2.4.2.1

24.2.2

2.5.1.1

2.5.1.2

2.5.2.1

2.5.2.2

2.5.2.3

TAREAS

Entender lo que significa desinfectar
archivos.

Uso de aplicaciones antivirus para
examinar discos, carpetas, archivos.

Saber por qué los software antivirus
deben ser actualizados regularmente.

Cambiar la impresora predeterminada
usando una lista de impresoras
instaladas.

Instalar una nueva impresora en el
computador.

Imprimir un documento desde una
aplicacién de edicién de texto.

Ver el progreso de una tarea de
impresion usando el administrador de
impresién del escritorio.

Pausar, reiniciar, borrar un trabajo de
impresion usando el administrador de
impresién del escritorio.

(2) Los candidatos deben estar advertidos de tener cuidado con los ejercicios cuando se cambia la fecha
y hora de un computador, y su impacto en la sincronizaciéon de los sistemas computacionales.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159

13



Modulo 3 - Procesador de Textos

El siguiente es el Mddulo 3 de Syllabus: Procesador de Textos, que contiene la base para
la prueba préctica en el dominio de este médulo.

Objetivos del Moédulo

Modulo 3: Procesador de Textos, requiere que el candidato demuestre la capacidad de
utilizar la aplicacién de Procesador de Textos en un computador. El candidato debera cumplir
las tareas diarias asociadas con la creacién, formateo y terminacion de documentos de
pequefio tamafo, dejandolos listos para su distribucion. También debera saber duplicar y
mover texto dentro y entre documentos. El candidato demostrard su capacidad para usar
algunas de las funciones relacionadas con las aplicaciones de Procesador de Textos, tales
como crear tablas estandar, usar cuadros e imagenes dentro de un documento, y utilizar
herramientas de combinacion de correspondencia.

CATEGORIA HABILIDADES REFE TAREAS
3.1 Uso de 3.1.1 Primeros pasos 3.1.1.1 Abra (y cierre) una aplicaciéon de
la aplicacion con Procesador Procesador de Textos.
de Textos

3.1.1.2 Abra unoy luego varios documentos.

3.1.1.3 Cree un nuevo documento (sobre la
base de la plantilla predefinida u otra
disponible).

3.1.1.4 Guarde un documento en un lugar de
un disco.

3.1.1.5 Guarde un documento con otro nombre.

3.1.1.6 Guarde un documento en otro tipo
de archivo, como un archivo de texto,
RTF, HTML, plantilla, extensiéon de
archivo especifica del software,
numero de version.

3.1.1.7 Alterne entre documentos abiertos.

3.1.1.8 Use las funciones de Ayuda disponibles.

3.1.1.9 Cierre un documento.

3.1.2 Ajuste de 3.1.2.1 Alterne entre modos de vista de paginas.
configuraciones

3.1.2.2 Use las herramientas de
amplificacién / zoom.
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CATEGORIA HABILIDADES  REF. TAREAS

3.1.2.3 Visualice y oculte las barras de
herramientas incorporadas.

3.1.2.4 Visualice y oculte los caracteres que
no se imprimen.

3.1.2.5 Modifique las opciones/preferencias
basicas en la aplicacién: nombre de
usuario, directorio/carpeta predefinida
para abrir, guardar documentos.

3.2 Operaciones 3.2.1 Insertar datos 3.2.1.1 Insertar texto.3
principales

3.2.1.2 Insertar caracteres y simbolos
especiales.

3.2.2 Seleccionar datos ~ 3.2.2.1 Seleccionar caracter, palabra, linea
frase, parrafo y el texto entero.
3.2.3 Editar datos 3.2.3.1 Editar el contenido insertando nuevos
caracteres y palabras en el texto
existente, sobrescribir para
reemplazar el texto existente.

3.2.3.2 Use el comando deshacer (undo) y
rehacer (redo).

3.2.4 Duplicar, mover 3.2.4.1 Duplique4 texto dentro de un
y borrar documento y entre documentos
abiertos.

3.2.42 Muevad texto dentro de un
documento y entre documentos
abiertos.

3.2.4.3 Borre texto.

3.2.5 Buscary 3.2.5.1 Use el comando buscar para buscar
reemplazar una palabra y una frase especifica.
3.2.5.2 Use un comando simple de reemplazo
para reemplazar una palabra y una
frase especifica.
3.3 Formateo 3.3.1 Formatear 3.3.1.1 Cambie la apariencia del texto:
un texto tamanos y tipos de letra.

3.3.1.2 Dé formato al texto, por ejemplo:
negrita, cursiva, subrayado.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159
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CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

3.3.1.3 Aplique subindice y superindice al
texto.

3.3.1.4 Apliqgue cambios de letra al texto.
3.3.1.5 Aplique diferentes colores al texto.

3.3.1.6 Copie el formato de un texto a otro
texto.

3.3.1.7 Aplique un estilo de letra existente
a una palabra, una linea y un parrafo.

3.3.1.8 Use el corte de palabras automatico.
3.3.2 Formatear 3.3.2.1 Inserte y retire las marcas de parrafos.
un parrafo
3.3.2.2 Inserte y retire las marcas de cambio
de linea (Interlinea).
3.3.2.3 Alinee el texto a la izquierda, al
centro, a la derecha vy justificado.
3.3.2.4 Aplique sangria a parrafos: a la
izquierda, a la derecha, en la primera
linea.
3.3.2.5 Deje una interlinea y luego doble
interlinea dentro de parrafos.
3.3.2.6 Deje espacio arriba y abajo de los
parrafos.
3.3.2.7 Coloque, retire y use tabulaciones: a
la izquierda, al centro, a la derecha,
decimal.
3.3.2.8 Use vifietas y numeros en una lista
de un solo nivel. Retire las vifietas y
numeros de una lista de un solo nivel.
3.3.2.9 Alterne entre estilos de vifetas y
numeros en una lista de un solo nivel
desde las opciones estandar
incorporadas.
3.3.2.10 Agregue un borde superior e inferior,
un contorno y sombreado de un
parrafo.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159
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CATEGORIA HABILIDADES

3.3.3 Formatear un
documento

3.4 Objetos 3.4.1 Tablas

3.4.2 Figuras,
imagenes,
cuadros

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF.

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.33

3.3.34

3.3.35

3.3.3.6

3.4.1.1
3.4.1.2
3.4.1.3

3.4.1.4
3.4.1.5

3.4.1.6

3.4.1.7
3.4.2.1

3.4.22

34.23

3.4.24
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TAREAS

Cambie la orientacién del documento:
vertical, apaisado. Cambie el tamafio
de papel.

Cambie los margenes a todo el
documento: superior, inferior,
izquierdo y derecho.

Inserte y borre un corte de pagina
en un documento.

Agregue y modifique texto en
Encabezados y Pie de Pagina.

Agregue campos en Encabezados y
Pie de Pagina: fecha, nimero de
pagina, ubicacién del archivo.

Aplique numeraciéon automatica de
paginas a un documento.

Cree una tabla lista para insertar texto.
Inserte y edite datos en una tabla.

Seleccione filas, columnas y celdas
en toda la tabla.

Inserte y borre filas y columnas.

Modifique el ancho de la columna 'y
la altura de la fila.

Modifique el ancho del borde de la
celda, el estilo y el color.

Agregue sombreado a las celdas.

Inserte una figura6, una imagen y un
cuadro en un documento.

Seleccione una figura, una imageny
un cuadro en un documento.

Duplique una figura, imagen y cuadro
en un documento y luego en otro
documento.

Mueva una figura, imagen y cuadro

en un documento y luego a otro
documento.
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CATEGORIA HABILIDADES

3.5 Combinacién 3.5.1 Concepto
de correspon- y practica
dencia

3.6 Preparacion 3.6.1 Preparacion
de textos

3.6.2 Impresion

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF.

3.4.25

3.4.2.6

3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.1.4

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.2.1

3.6.2.2
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TAREAS

Dé nuevo tamaiio a una figura, imagen
y cuadro.

Borre una figura, imagen y cuadro.

Aprenda el término “combinacién de
correspondencia” y el concepto de
combinar una fuente de datos en un
documento principal, como una carta
o un documento de etiqueta.

Abra y prepare un documento
principal para una combinacion,
insertando campos de datos.

Abra y prepare una lista de correo y
un archivo de datos para utilizar la
combinacion de correspondencia.

Combine una lista de correo con una
carta y un documento de etiqueta.

Conozca y comprenda la importancia
de corregir su documento, como
revisar la disposicién, presentacion
(margenes, tamafos apropiados de
letras y formatos) y la escritura.

Corrija la ortografia de un documento
y efectlie cambios, como corregir
errores de escritura o borrar letras
repetidas.

Agregue palabras a un diccionario
personalizado incorporado.

Visualice la vista preliminar de un
documento.

Elija opciones de impresién?, como
documento entero, paginas
especificas o numero de copias.

Imprima un documento desde una
impresora instalada usando opciones
definidas y configuraciones
predeterminadas.

Ref.SWG110159



3 En Syllabus, las referencias a texto abarcan los caracteres que se pueden imprimir (alfabéticos y
numéricos), espacios y signos de puntuacion.

4 En Syllabus, la palabra “duplicar” significa realizar una duplicacion con las herramientas y métodos
de copiar y pegar.

5 En Syllabus, la palabra “mover” significa mover usando las herramientas y métodos de cortar y
pegar.

6 En Syllabus, una “figura” significa una representacion visual proveniente de una galeria de imagenes
incorporadas disponibles en la aplicacion y una “imagen” significa una imagen traida a la aplicacién
como un archivo y un “cuadro” significa un objeto generado por una aplicacion secundaria basada
en datos tabulares.

7 La funcionalidad imprimir a archivo, aunque no esta incluida como una tarea formal de Syllabus,
se puede requerir como parte de la capacitacién y preparacion de los candidatos donde puedan existir
limitaciones de impresion en un Centro de Pruebas.
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Modulo 4 - Hojas de Calculo

El siguiente es el Médulo 4 de Syllabus, Hojas de Calculo, que constituye la base para la
prueba practica en el dominio de este modulo.

Objetivos del Médulo

Modulo 4: Las Hojas de Calculo requieren que el candidato comprenda el concepto de
Hojas de Calculo y demuestre su capacidad para usar una aplicacién de hoja de célculo en
un computador. El candidato debera entender y ser capaz de realizaétareas relacionadas
con el desarrollo, formateo, modificacién y uso de una hoja de calculo™ de alcance limitado
lista para su distribucion. También debera ser capaz de generar y aplicar férmulas matematicas
y légicas estandar usando formulas y funciones estandar. El candidato debera demostrar
su capacidad para crear y formatear gréaficos y/o cuadros.

CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

4.1 Uso de la 4.1.1 Primeros pasos 4.1.1.1 Abra (y cierre) una aplicaciéon de hoja
aplicacion con Hojas de célculo.
de Célculo
4.1.1.2 Abra una y varias Hojas de Calculo.

4.1.1.3 Cree una nueva hoja de calculo
(plantilla predeterminada).

4.1.1.4 Guarde una hoja de calculo en un
lugar de un disco.

4.1.1.5 Guarde una hoja de calculo con otro
nombre.

4.1.1.6 Guarde una hoja de calculo en otro
tipo de archivo, como: archivo de
texto, HTML, plantilla, extension de
archivo especifica del software,
numero de version.

4.1.1.7 Alterne entre hojas de trabajo y abra
Hojas de Calculo.

4.1.1.8 Use las funciones de Ayuda
disponibles.

4.1.1.9 Cierre una hoja de célculo.

4.1.2 Ajustar 4.1.21 Use las herramientas de
configuraciones amplificacién/zoom.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159
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CATEGORIA HABILIDADES

4.2 Celdas

4.2.2 Seleccionar celdas

4.2.3 Filas y columnas

4.2.4 Editar datos

4.2.5 Duplicar,

mover y borrar

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

4.2.1 Insertar datos

REF.

4.1.2.2

4.1.2.3

41.2.4

4.2.1.1

4.2.2.1

4.2.2.2

4.2.2.3

4.2.3.1

4.2.3.2

4.2.3.3

4241

4242

4.2.5.1
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TAREAS

Visualice y oculte barras de
herramientas incorporadas.

Congele y descongele titulos de fila
y/o columna.

Modifique opciones/preferencias
basicas en la aplicacion: nombre de
usuario, directorio/carpeta
predeterminada para abrir y guarde
Hojas de Calculo.

Ingrese un numero, fecha y texto en
una celda.

Seleccione una celda, rango de celdas
adyacentes, rango de celdas no
adyacentes y una hoja de trabajo
entera.

Seleccione una fila, rango de filas
adyacentes y rango de filas no
adyacentes.

Seleccione una columna, rango de
columnas adyacentes y rango de
columnas no adyacentes.

Inserte filas y columnas en una hoja
de trabajo.

Borre filas y columnas en una hoja
de trabajo.

Modifique anchos de columnas y
alturas de filas.

Inserte mas contenido en una celda
y reemplace el contenido actual de
la celda.

Use el comando deshacer (undo) y
rehacer (redo).

Duplique? el contenido de una celda,
el rango de celda en una hoja de
trabajo, entre hojas de trabajo y entre
Hojas de Calculo abiertas.
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CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

4.25.2 Use la herramienta de llenado
automatico / herramienta de copiar
para copiar, incrementar las entradas
de datos.

4.2.5.3 MuevalO |os contenidos de una celda,
rango de celda en una hoja de trabajo,
entre hojas de trabajo y entre Hojas
de Calculo abiertas.

4.2.5.4 Borre los contenidos de las celdas.

4.2.6 Buscary 4.2.6.1 Use el comando de busqueda para
reemplazar contenido especifico en una hoja de
trabajo.

4.2.6.2 Use el comando reemplazar para
contenido especifico en una hoja de
trabajo.

4.2.7 Ordenar datos  4.2.7.1 Clasifique un rango de celda mediante
un criterio en orden numérico
ascendente y descendente y en orden
alfabético ascendente y descendente.

4.3 Hojas de 4.3.1 Manejo de hojas 4.3.1.1 Inserte una nueva hoja de trabajo.
Calculo de trabajo

4.3.1.2 Dé un nuevo nombre a una hoja de
trabajo.

4.3.1.3 Borre una hoja de trabajo.

4.3.1.4 Duplique una hoja de trabajo en una
hoja de célculo y entre Hojas de
Célculo abiertas.

4.3.1.5 Mueva una hoja de trabajo en una
hoja de calculo y entre Hojas de
Célculo abiertas.

4.4 Formulasy 4.4.1 Férmulas 4.4.1.1 Genere féormulas usando referencias
funciones aritméticas de celdas y operaciones aritméticas
(suma, resta, multiplicacion, divisién).

4.4.1.2 Reconozca y entienda los valores

erréneos estandar asociados al uso
de férmulas.
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CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

4.4.2 Hacer referencia 4.4.2.1 Aprenday use referencias de celdas

a celdas relativas, combinadas y absolutas en
féormulas.
4.4.3 Trabajar con 443.1 Genere formulas usando suma,
funciones promedio, minimo, maximo, conteo
y funciones.

4.43.2 Genere formulas usando funciones
l6gicas “si” (obteniendo uno de dos
valores especificos).

4.5 Formateo 4.5.1 Numeros/Fechas 4.5.1.1 Dé formato a celdas para visualizar
numeros para un numero especifico
de lugares de decimales y para
visualizar niUmeros con y sin comas
para indicar miles.

4.5.1.2 Dé formato a celdas para visualizar
un estilo de fecha.

4.5.1.3 Dé formato a celdas para visualizar
un simbolo de moneda.

4.5.1.4 Dé formato a celdas para visualizar
nUumeros como porcentajes.

4.5.2 Contenidos 4.5.2.1 Cambie la apariencia del contenido
de celdas: tamafo de letra y tipo de
letra.

4.5.2.2 Aplique formato a contenidos de
celdas, como negrita, cursiva,
subrayado y doble subrayado.

4523 Aplique diferentes colores al
contenido de las celdas y al fondo
de las celdas.

4.5.2.4 Copie el formato de una celda, rango
de celda a otra celda y rango de
celda.

4525 Aplique ajuste de texto a los
contenidos de una celda.

4.5.3 Alineacion, 4.5.3.1 Alinee contenidos en una celda y
Efectos de limites rango de celda: izquierda, centro,
derecha, arriba y abajo.
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CATEGORIA

4.6 Cuadros / 4.6.1 Uso de Cuadros /

Graficos

4.7 Preparacion 4.7.1 Configuracion de

de resultados

HABILIDADES

Gréficos

hoja de trabajo

REF.

4.5.3.2
4.53.3

4534

4.6.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

46.1.4

4.6.1.5
4.6.1.6

4.6.1.7

4.7.1.1

4.7.1.2

4713

4.7.1.4

TAREAS

Centre un titulo en un rango de celda.

Ajuste la orientacion del contenido
de la celda.

Agregue efectos de borde a una celda
y rango de celdas.

Cree diferentes tipos de cuadros /
graficos con los datos de una hoja de
grafico de columnas, gréfico de barras,
grafico de lineas, grafico
circular.

Agregue un titulo y rétulo a un cuadro/
grafico. Retire un titulo y rétulo del
cuadro / grafico.

Cambie el color de fondo en un cuadro/
grafico.

Cambie los colores de columnas,
barras, lineas y porciones de torta
en el cuadro / gréfico.

Cambie el tipo de cuadro / gréfico.

Duplique y mueva cuadros / graficos
en una hoja de trabajo y entre Hojas
de Calculo abiertas.

Dé nuevo tamafo y borre cuadros /
graficos.

Cambie los margenes de una hoja de
trabajo: superior, inferior, izquierdo
y derecho.

Cambie la orientacién de la hoja de
trabajo: vertical, apaisado. Cambie el
tamanfio de papel.

Ajuste la configuracion de la pagina
de acuerdo a los contenidos de la
hoja de trabajo en una pagina y en
un numero especifico de paginas.

Agregue y modifique texto en
Encabezado y Pie de Pagina en una
hoja de trabajo.
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CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

4.7.1.5 Inserte campos: informacién de
numeracién de paginas, fecha, hora,
nombre de archivo y nombre de hoja
de trabajo en Encabezado y Pie de
Pagina.

4.7.2 Preparacion 4.7.2.1 Aprenda la importancia de revisar los
calculos y el texto de la hoja de
calculo antes de la distribucion.

4.7.2.2 Visualice una vista preliminar de una
hoja de trabajo.

4.7.2.3 Encienda y apague la pantalla de
lineas y la pantalla de encabezados
de filas y columnas para efectos de
impresion.

4.7.2.4 Aplique impresion automatica de fila
o filas de titulos en cada pagina de
una hoja de trabajo impresa.

4.7.3 Impresion 4.7.3.1 Imprima un rango de celda desde una
hoja de trabajo11, una hoja de trabajo
entera, nimero de copias de una hoja
de trabajo, el libro entero y un cuadro
seleccionado.

8 El término Hoja de calculo significa un archivo de hoja de calculo con varias funcionalidades de hoja.
El término Hoja de Trabajo significa una sola hoja en un archivo de Hojas de Calculo.

9 En Syllabus, la palabra “duplicar” significa realizar una duplicaciéon usando las herramientas o
métodos de copiar y pegar.

10 En Syllabus, la palabra “mover” significa mover usando las herramientas o métodos de cortar y
pegar.

11 La funcionalidad Imprimir a archivo, si bien no esta incluida como una funcién formal de Syllabus,
se puede solicitar como parte de la capacitacion y preparacién de los candidatos cuando existan algunas
limitaciones de impresion en el Centro de Pruebas.
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Modulo 5 - Base de Datos

El siguiente es el Médulo 5 de Syllabus, Base de Datos12, que constituye la base para la

prueba practica en el dominio de este moédulo.

Objetivos del Moédulo

Modulo 5 Base de Datos requiere que el candidato comprenda algunos de los principales
conceptos de bases de datos y demuestre sus habilidades para usar una base de datos en
un computador. Debera crear y modificar tablas, consultas, formularios e informes y preparar
documentos para ser distribuidos. Deberd ademas saber relacionar tablas y recuperar y
manipular informacién desde una base de datos con las herramientas de consulta y

ordenamiento disponibles.

CATEGORIA HABILIDADES REF.

5.1 Uso de 5.1.1 Conceptos de 5.1.1.1
la aplicacion bases de datos

5.1.1.2

5.1.1.3
5.1.1.4
5.1.1.5

5.1.1.6

5.1.2 Primeros pasos 5.1.2.1
con bases de datos

TAREAS

Aprenda lo que es una base de datos.

Conozca como estad organizada una
base de datos en términos de tablas,
registros, campos y con tipos de
datos de campos y propiedades de
campos.

Aprenda qué es una clave primaria.
Aprenda lo que es un indice.

Conozca el objetivo de relacionar
tablas en una base de datos.

Comprenda la importancia de
establecer reglas para que las
relaciones entre tablas sean validas.

Abra (y cierre) una aplicacion de base
de datos.

5.1.2.2 Abra e ingrese en una base de datos
existente.
5.1.2.3 Cree una nueva base de datos.
5.1.2.4 Guarde una base de datos en un lugar
de un disco.
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CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS
5.1.25 Use las funciones de Ayuda
disponibles.
5.1.2.6 Cierre una base de datos.
5.1.3 Ajuste de 5.1.3.1 Alterne entre modos de vista en una
configuraciones tabla, formulario e informe.
5.1.3.2 Visualice y oculte barras de
herramientas incorporadas.
5.2 Tablas 5.2.1 Principales 5.2.1.1 Creey guarde una tablay especifique
operaciones campos con sus tipos de datos.
5.2.1.2 Agregue y borre registros en una
tabla.
5.2.1.3 Agregue un campo a una tabla
existente.
5.2.1.4 Agregue y modifique datos en un
registro.
5.2.1.5 Borre datos en un registro.
5.2.1.6 Use el comando deshacer (undo).
5.2.1.7 Navegue dentro de una tabla hacia
el siguiente registro, al registro
anterior, al primer registro, al ultimo
registro, a un registro especifico.
5.2.1.8 Borre una tabla.
5.2.1.9 Guardey cierre una tabla.
5.2.2 Definir claves 5.2.2.1 Defina una clave primaria.
5.2.2.2 Indexe un campo con Yy sin
autorizaciéon de duplicados.

5.2.3 Diseho / 5.2.3.1 Cambie los atributos del formato de
Disposicion campo tales como: tamano de campo,
de tabla formato de numero, formato de

fecha.
5.2.3.2 Conozca las consecuencias de
cambiar los atributos de un campo
en una tabla.
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CATEGORIA HABILIDADES

5.2.4 Relaciones

de tablas

5.3 Formularios 5.3.1 Trabajar

con formularios

5.4 Recuperacion 5.4.1 Principales
de operaciones
informacion

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF.

5.2.33

5234

5.2.35
5.2.4.1

5.24.2
5.2.4.3

5.3.1.1

5.3.1.2
5.3.1.3

53.1.4

5.3.1.5

5.3.1.6

5.3.1.7

5.4.1.1

5.4.1.2

54.1.3

28

TAREAS

Cree una regla de validacién simple
para numero, texto, fecha/hora,
moneda.

Cambie el ancho de columnas en una
tabla.

Mueva una columna en una tabla.

Cree una relacién de uno a unoy de
uno a muchos entre tablas.

Borre las relaciones entre tablas.
Aplique regla(s) a relaciones de modo
que los campos que se incorporen a
las tablas no se borren mientras
existan enlaces con otra tabla.

Abra un formulario.

Cree y guarde un formulario.

Use un formulario para ingresar,
modificar y borrar registros.

Vaya al siguiente registro, a registro
anterior, al primer registro, al ultimo
registro y a un registro especifico
usando la pantalla de formulario.

Agregue y modifique textos en
encabezados y pie de pagina de un
formulario.

Borre un formulario.

Guarde y cierre un formulario.
Use el comando de busqueda para
una palabra, nimero y fecha
especificos en un campo.

Aplique un filtro a una tablay a un
formulario.

Retire un filtro de una tabla y de un
formulario.
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CATEGORIA HABILIDADES REF.

5.4.2 Consultas 5.4.2.1

54.2.2

54.23

5424

5.4.2.5
5.4.2.6
5.4.2.7
5.4.3 Ordenar registros 5.4.3.1

5.5 Informes 5.5.1 Trabajar 5.5.1.1
con informes

5.5.1.2

55.1.3

55.1.4

TAREAS

Cree y guarde una consulta en una
tabla y una consulta en dos tablas
usando criterios de busqueda
especificos.

Agregue criterios a una consulta
usando cualquiera de los siguientes
operadores: < (Menor que), <=
(Menor o igual que), > (Mayor que),
>= (Mayor o igual que), = (Igual), <>
(No igual a), Y, O.

Edite una consulta agregando y
borrando criterios.

Edite una consulta: agregue, borre,
mueva, oculte y muestre campos.

Realice una consulta.
Borre una consulta.
Guarde y cierre una consulta.

Ordene datos en una tabla, formulario,
resultado de consulta, en orden
ascendente, descendente, numérico
y alfabético.

Cree y guarde un informe basado en
una tabla y una consulta.

Cambie la disposicién de los campos
de datos y encabezados en una
estructura de informe.

Agrupe los datos bajo un encabezado
especifico (campo) en un informe en
orden ascendente y descendente..

Presente campos especificos en un
informe agrupado por suma, minimo,
maximo, promedio, recuento, en los
puntos de quiebre apropiados.
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CATEGORIA HABILIDADES

5.6 Preparacion 5.6.1
de informacion
de salida

Preparar una
impresion

5.6.2 Opciones de
impresion

REF.

5.5.1.5

5.5.1.6

5.5.1.7

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3
5.6.2.4

TAREAS

Agregue y modifique texto en
encabezados y pie de pagina en un
informe.

Borre un informe.
Guarde y cierre un informe.
Visualice la vista preliminar de una

tabla, formulario e informe.

Cambie la orientacion del informe:
vertical, apaisado. Cambie el tamafio
de papel.

Imprimal3 una pagina, registros
seleccionados y la tabla completa.

Imprima todos los registros y paginas
especificas usando la configuracion
de formulario.

Imprima el resultado de una consulta.

Imprima pagina(s) especifica(s) en
un informe, un informe completo.

12 El actual Médulo 5 ECDL de Syllabus estd basado en un software de base de datos que usa una

implementacién de modelo de datos relacional.

13 La funcionalidad imprimir a archivo, aunque no esta incluida como una tarea formal de Syllabus,
se puede requerir como parte de la capacitacién y preparacion de los candidatos donde puedan existir
limitaciones de impresion en un Centro de Examinacion.
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Médulo 6 -

El siguiente es el Mddulo 6 de Syllabus, Presentaciones, que es la base para la prueba
practica en el dominio de este médulo.

Objetivos del Moédulo

Modulo 6 Presentaciones requiere que el candidato demuestre sus habilidades para usar
las herramientas de presentacion en un computador. El candidato debera realizar tareas
tales como crear, formatear, modificar y preparar presentaciones usando diferentes formatos
de diapositiva para visualizar y sacar impresiones para distribuciéon. También debera duplicar
y mover texto, figuras, imagenes y cuadros dentro de la presentacién y entre presentaciones.
El candidato demostrard que puede realizar operaciones comunes con imagenes, cuadros
y objetos trazados y usar diversos efectos para presentar diapositivas.

CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS

6.1 Uso de la 6.1.1 Primeros pasos 6.1.1.1 Abra (y cierre) una aplicaciéon de
aplicacion con presentaciones presentaciones.

6.1.1.2 Abra una y varias presentaciones.

6.1.1.3 Cree una nueva presentacion (plantilla
predeterminada).

6.1.1.4 Guarde una presentacién en un lugar
de un disco.

6.1.1.5 Guarde una presentacién con otro
nombre.

6.1.1.6 Guarde una presentacién en otro tipo
de archivo, como: RTF, plantilla,
formato de archivo de imagen,
extension de archivo especifica del
software, numero de version.
6.1.1.7 Alterne entre presentaciones abiertas.

6.1.1.8 Use las funciones de Ayuda
disponibles.

6.1.1.9 Cierre una presentacion.

6.1.2 Ajuste de 6.1.2.1 Use las herramientas de amplificacion
configuraciones / zoom.

6.1.2.2 Visualice y oculte barras de
herramientas incorporadas.
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CATEGORIA  HABILIDADES

6.2 Desarrollo 6.2.1 Vistas de
de una presentaciones
presentacion

6.2.2 Diapositivas

6.2.3 Usar plantillas
de disefio

6.2.4 Patrdn de
diapositivas

6.3 Texto e 6.3.1 Ingreso de texto
imagenes y formateo

REF.

6.1.2.3

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.4.1

6.2.4.2

6.2.4.3

6.3.1.1

6.3.1.2

TAREAS

Modifique opciones/preferencias
basicas en la aplicacion: nombre de
usuario, directorio/carpeta
predeterminada para abrir y guarde
presentaciones.

Conozca los usos de diferentes modos
de vista de presentaciones.

Alterne entre modos de vista de
presentaciones.

Agregue una nueva diapositiva con
un formato especifico, como: titulo
cuadro y texto, vifietas y tabla.

Alterne entre formatos incorporados
de diapositivas.

Cambie el color de fondo en
diapositiva(s) especifica(s) y luego
en todas las diapositivas.

Aplique una plantilla de disefio
disponible a una presentacion.

Alterne entre plantillas de disefio
disponibles.

Inserte una figural4, imagen, objeto
dibujado en un patrén de diapositivas.
Retire una figura, imagen y objeto
dibujado de un patrén de diapositivas.

Agregue texto en un pie de pagina
de diapositivas especificas y de todas
las diapositivas en una presentacion.

Apliqgue numeracién automatica de
diapositivas, fecha automatica
actualizada en un Pie de pagina de
diapositivas especificas y todas las
diapositivas en una presentacion.

Agregue texto en una presentacion
en vista estandar y vista de esquema.

Edite contenido de diapositivas y
contenido de notas y paginas
insertando nuevos caracteres y
palabras.
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CATEGORIA  HABILIDADES REF.

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6
6.3.1.7
6.3.1.8

6.3.1.9

6.3.1.10

6.3.1.1

6.3.2 Figuras e 6.3.2.1
imdgenes

6.3.2.2

6.3.3 Duplicar, mover 6.3.3.1

y borrar

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.3.4

6.4 Cuadros/ 6.4.1 Uso de cuadros/ 6.4.1.1

TAREAS

Cambie la apariencia de un texto:
tamanfo y tipos de letra.

Aplique formato de texto, como:
negrita, cursiva, subrayado.

Aplique cambios de mayuscula a
minuscula en un texto.

Aplique diferentes colores al texto.
Aplique sombra al texto.

Alinee texto: a la izquierda, centro,
derecha en una diapositiva.

Ajuste el interlineado antes y después
de usar vifetas y puntos numerados.

Alterne entre el estilo de vifietas y
numeros en una lista con las opciones
estandar incorporadas.

Use el comando deshacer (undo) y
rehacer (redo).

Inserte una figural> en una
diapositiva.

Inserte una imagen en una diapositiva.
Duplique16 texto, figuras e imagenes
dentro de una presentaciéon y entre
presentaciones abiertas.

Mueval” texto, figuras e imagenes
dentro de una presentaciéon y entre
presentaciones abiertas.

Dé nuevo tamano a figuras e
imagenes en una presentacion.

Borre texto, figuras e imagenes en
una diapositiva.

Ingrese datos para crear y modificar

graficos, graficos diferentes tipos de cuadros / graficos
objetos incorporados en una diapositiva:
dibujados columna, barra, linea, circular.
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CATEGORIA  HABILIDADES REF.

6.4.1.2

6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.2 Organigramas  6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.3 Objetos 6.4.3.1
dibujados

6.4.3.2

6.4.3.3

6.4.3.4
6.4.3.5

6.4.3.6

6.4.3.7

6.4.3.8

TAREAS

Cambie el color de fondo en un cuadro/
grafico.

Cambie los colores de un cuadro /
grafico (columna, barra, linea y
circular) de una diapositiva.

Cambie el tipo de cuadro / gréfico.

Cree un organigrama con una
jerarquia con etiquetas. (use una
funcion de organigrama incorporada).

Cambie la estructura jerarquica de
un organigrama.

Agregue y retire gerentes,
companferos de trabajo, subordinados
en un organigrama.

Agregue diferentes tipos de objeto
dibujado a una diapositiva; linea, linea
libre dibujada, flecha, rectangulo,
cuadrado, circulo, cuadro de texto y
otras formas disponibles.

Cambie el color de fondo del objeto
dibujado, el color de linea, el peso de
la linea y el estilo de linea.

Cambie el estilo de inicio de flecha 'y
el estilo de término de flecha.

Aplique sombra a un objeto dibujado.

Haga girar y mueva un objeto
dibujado.

Alinee un objeto dibujado a la
izquierda, centro, arriba y abajo de
la diapositiva.

Dé nuevo tamafo a un objeto
dibujado y a un cuadro dentro de una
presentacion.

Mueva un objeto hacia delante o hacia
atras.
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CATEGORIA  HABILIDADES

6.4.4 Duplicar, mover
y borrar

6.5 Efectos de 6.5.1 Animacion
muestra de preestablecida
diapositivas

6.5.2 Transiciones

6.6 Preparar 6.6.1 Preparacion
informacion
de salida

6.6.2 Impresion

REF.

6.4.4.1

6.4.4.2

6.4.4.3

6.5.1.1

6.5.2.1

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.1.6
6.6.2.1

TAREAS

Duplique un cuadro / grafico y un
objeto dibujado en la presentaciény
entre presentaciones abiertas.

Mueva un cuadro / grafico y un objeto
dibujado en la presentacién y entre
presentaciones abiertas.

Borre un cuadro / grafico y un objeto
dibujado.

Agregue texto preestablecido y
efectos de animacion de imagen a
las diapositivas. Cambie los efectos
de animacién preestablecida en texto
e imagenes.

Agregue efectos de transicion entre
diapositivas. Cambie los efectos de
transicién entre diapositivas.

Seleccione el formato de salida
apropiado para la presentacion de la
diapositiva, como: “overhead”, notas,
diapositivas de 35 mm, muestra en
pantalla.

Corrija la escritura de una
presentacién y haga cambios como:
correccion de errores ortograficos,
eliminacion de palabras repetidas.

Agregue notas para el presentador
a las diapositivas.

Cambie la configuracién y orientacién
de la diapositiva a vertical y apaisado.
Cambie el tamafo de papel.

Duplique y mueva diapositivas dentro
de una presentacién y entre
presentaciones abiertas.

Borre una y varias diapositivas.

Imprima18 la presentacion completa,
diapositivas especificas, notas,
paginas de notas, vista de esquema
de las diapositivas, nimero de copias
de una presentacion.
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CATEGORIA  HABILIDADES REF. TAREAS

6.6.3 Entregar una 6.6.3.1 Oculte y muestre diapositivas.
presentacion

6.6.3.2 Inicie una presentacion de
diapositivas. Inicie desde cualquier
diapositiva.

14 En Syllabus, una “figura” significa una representacion visual proveniente de una galeria de imagenes
incorporadas disponibles en la aplicacion y una “imagen” significa una imagen traida a la aplicacién
como un archivo y un “cuadro” significa un objeto generado por una aplicaciéon secundaria basada
en datos tabulares.

15 En Syllabus, una “figura” significa una representacion visual proveniente de una galeria de imagenes
incorporadas disponibles en la aplicacion y una “imagen” significa una imagen traida a la aplicacién
como un archivo y un “cuadro” significa un objeto generado por una aplicaciéon secundaria basada
en datos tabulares.

16 En Syllabus, la palabra “duplicar” significa realizar una duplicacién con las herramientas y métodos
de copiar y pegar.

17 En Syllabus, la palabra “mover” significa mover usando las herramientas y métodos de cortar y
pegar.

18 La funcionalidad imprimir a archivo, aunque no esta incluida como una tarea formal de Syllabus,
se puede requerir como parte de la capacitacién y preparacion de los candidatos donde puedan existir
limitaciones de impresion en un Centro de Examinacién.
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Modulo 7 Informacion y Comunicacion

El siguiente es el Modulo 7 de Syllabus, Informaciéon y Comunicacion, que constituye la base
de la prueba teoria y practica en el dominio de este moédulo.

Objetivos del Médulo

Moédulo 7 Informaciéon y Comunicacion se divide en dos secciones. La primera, Informacion,
requiere que el candidato comprenda algunos de los conceptos y términos asociados con
el uso de Internet y conozca algunos de los aspectos de seguridad. El candidato debera
también saber ejecutar tareas de busqueda comunes en Internet usando el Navegador
(Browser) y las herramientas de motor de busqueda. Debera saber marcar como favoritos
sus sitios de Internet e imprimir paginas de Internet y resultados de busquedas. Debera
saber navegar por los formularios de la Web y ademas saber completarlos. En la segunda
seccion, Comunicacion, el candidato debera entender algunos de los conceptos de correo
electrénico (e-mail) y tener una visién de algunos de los aspectos de seguridad asociados
con el uso del correo electrénico. Debera también demostrar que sabe utilizar el software
de correo electrénico para enviar y recibir mensajes y adjuntar archivos a los mensajes de
correo. Debera saber organizar y trabajar con carpetas y/o directorios de mensajes en el
software de correo electrénico.

CATEGORIA HABILIDADES REF. TAREAS
7.1 Internet 7.1.1 Conceptos / 7.1.1.1 Aprenda y distinga entre Internet y
Términos la Red Mundial (WWW).

7.1.1.2 Defina y comprenda los términos:
HTTP, URL, hipervinculo, ISP, FTP

7.1.1.3 Aprenda la disposicién y estructura
de una direccion Web.

7.1.1.4 Conozca lo que es un Navegador
(Browser) y para qué sirve.

7.1.1.5 Conozca lo que es un Motor de
Busqueda y para qué sirve.

7.1.1.6 Aprenda los términos “cookie” y

“caché”.
7.1.2 Aspectos de 7.1.2.1 Conozca qué es un sitio Web
seguridad protegido (uso de nombre de usuario
y clave).
7.1.2.2 Conozca lo que es un certificado
digital.
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CATEGORIA  HABILIDADES REF.

7.1.2.3

7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.3 Primeros pasos  7.1.3.1
con el Navegador
(Browser)
de Internet

7.1.3.2

7.1.33
7.1.3.4
7.1.35
7.1.3.6
7.1.4 Ajuste de 7.1.41
configuraciones
7.1.4.2
7.1.43

7.1.4.4

7.2 Navegacion 7.2.1 Acceso a 7.2.1.1
en la Web pdginas Web
7.2.1.2

TAREAS

Conozca lo que es la encriptacién y
por qué se utiliza.

Esté consciente del peligro de infectar
el computador con un virus al bajar
un archivo.

Esté consciente de la posibilidad de
ser objeto de fraude al usar una
tarjeta de crédito en Internet.

Aprenda el término cortafuegos
(firewall).

Abra (y cierre) una aplicaciéon de
Navegador (Browser)
Cambie la Pagina Inicial / Pagina de

Inicio del Navegador (Browser).

Visualice una pagina Web en una
nueva ventana.

Interrumpa la descarga de una pagina
Web.

Actualice una pagina Web.
Use las funciones de Ayuda
disponibles.

Visualice y oculte las barras de
herramientas incorporadas.

Visualice y oculte imagenes en una
pagina Web.

Visualice URLs anteriormente visitadas
usando la barra de la direccion del
Navegador (Browser).

Borre el historial de navegacion.
Vaya a una URL.

Active un hipervinculo / vinculo de
imagen.
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CATEGORIA  HABILIDADES REF.

7.2.1.3

7.2.1.4

7.2.2 Uso de 7.2.2.1
marcadores

7.2.2.2

7.2.3 Organizacionde 7.2.3.1
marcadores

7.2.3.2

7.2.3.3

7.3 Busqueda 7.3.1 Uso de motor 7.3.1.1
en la Web de busqueda

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

7.3.1.5

7.3.1.6

7.3.2 Preparacion 7.3.2.1

TAREAS

Navegue hacia atrds y hacia adelante
entre paginas Web anteriormente
visitadas.

Llene un formulario basado en la Web
e ingrese informacion para llevar a
cabo una transaccion.

Coloque un marcador en una pagina
Web.

Visualice una pagina Web con
marcador.

Cree una carpeta de documentos con
marcadores.

Agregue paginas Web a una carpeta
de marcadores.

Borre un marcador.

Seleccione un motor de busqueda
especifico.

Realice una busqueda de informacién
especifica usando una frase o una
palabra clave.

Combine criterios de selecciéon en
una busqueda.

Duplique texto, imagen y URL de una
pagina Web a un documento.

Guarde una pagina Web en un lugar
del disco como un archivo txt o
archivo html.

Descargue un archivo de texto, una
archivo de iméagenes, un archivo
pesado, un archivo de video, o
software de una pagina Web a un
lugar del disco.

Visualice una vista preliminar de una
pagina Web.
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CATEGORIA

7.3.3. Impresion

7.4 Correo
Electrénico

7.4.1 Conceptos/
Términos

7.4.2 Aspectos de
seguridad

7.4.3 Primeros pasos

con correo
electrénico
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HABILIDADES

REF.

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.3.1

7.4.1.1

7.4.1.2

7413

7.4.2.1

7.4.2.2

7423
7.4.3.1

40

TAREAS

Cambie la orientacién de una pagina
Web: vertical, apaisado. Cambie el
tamafio de papel.

Cambie los margenes superior, inferior,
iquéierdo y derecho de una pagina
Web.

Elija opciones de impresion de pagina
Web, como: pagina Web entera,
pagina(s) especifica(s), marco
especifico, texto seleccionado,
numero de copias e imprima.

Aprenda la disposicion y estructura
de una direccion de correo
electrénico.

Conozca las ventajas de los sistemas
de correo electrénico, como:
velocidad de entrega, bajo costo,
flexibilidad de usar una cuenta de
correo electrénico en la Web en
diferentes lugares.

Comprenda la importancia de la
etiqueta de red (netiquette), como:
usar descripciones precisas en los
campos del asunto del mensaje de
correo electrénico, abreviacion en
respuestas de correo electrénico,
correccién ortografica en mensajes
de correo electréonicos salientes.

Esté consciente de la posibilidad de
recibir correos electréonicos no
solicitados.

Esté consciente del peligro de infectar
el computador con un virus al abrir
un mensaje de correo sin no
reconocido o un adjunto dentro de

un mensaje de correo no reconocido.

Conozca qué es una firma digital.

Abra (y cierre) una aplicacién de
correo electrénico.
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CATEGORIA

7.4.4 Ajuste de

configuraciones

7.5 Mensajeria 7.5.1 Leer un mensaje

7.5.2 Responder
un mensaje

7.5.3 Enviar un mensaje

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

HABILIDADES

REF.

7.4.3.2

7433
7434
7.4.3.5
7.43.6

7.4.41

7.4.4.2

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.2.1

7.5.22

7.5.3.1
7.5.3.2

7.5.3.3

7.53.4

7.5.3.5

41

TAREAS

Abra una bandeja de entrada de
correo de un usuario especifico.

Abra uno y varios mensajes de correo.
Alterne entre mensajes abiertos.
Cierre un mensaje de correo.

Use las funciones de Ayuda
disponibles.

Agregue y retire encabezados de
bandeja de entrada de mensajes,
como: remitente, asunto, fecha de
recepcion.

Visualice y oculte las barras de
herramientas incorporadas.

Marque con una bandera un mensaje
de correo y luego retirela.

Marque un mensaje como no leido y
como leido.

Abra y guarde un adjunto de un
archivo en un lugar del disco.

Use la funcion “responder” vy
“responder todas”.

Responda con y sin insercion del
mensaje original.

Cree un nuevo mensaje.

Inserte una direccion de correo
electronico en el campo "A” (“To").

Envie un mensage con copia (Cq) y
con copia oculta (Bcc) a otra direccion
o direcciones.

Inserte un titulo en el campo “Asunto”
(“Subject”).

Use una herramienta de correccion
ortogréfica, si la hubiere, y efectue
cambios tales como: corregir errores
de escritura y borrar palabras
repetidas.
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7.5.3.6 Adjunte un archivo a un mensaje.
7.5.3.7 Envie un mensaje con alta y con baja
prioridad.
7.5.3.8 Envie un mensaje usando una lista
de distribucién.
7.5.3.9 Reenvie un mensaje.
7.5.4 Duplicar, Mover, 7.5.4.1 Duplique9, mueva20 texto dentro
Borrar de un mensaje o entre otros mensajes
activos.
7.5.4.2 Duplique texto de otra fuente a un
mensaje.
7.5.4.3 Borre texto en un mensaje.
7.5.4.4 Borre un adjunto de un mensaje
saliente.
7.6 Administrador7.6.1 Técnicas 7.6.1.1 Reconozca algunas técnicas para
de Correo dominar bien el correo electrénico,
como crear y nombrar carpetas,
mover mensajes a carpetas
adecuadas y borrar correo electrénico
no requerido, usar listas de
direcciones.
7.6.2 Uso de agendas 7.6.2.1 Cree una nueva lista de direcciones
y/o lista de distribucion.
7.6.2.2 Agregue una direcciéon de correo a
una lista de direcciones.
7.6.2.3 Borre una direccién de correo de una
lista de direcciones.
7.6.2.4 Actualice la agenda de direcciones
de un correo entrante.
7.6.3 Organizar 7.6.3.1 Busque un mensaje por remitente,
mensajes asunto y contenido de correo.
7.6.3.2 Cree una nueva carpeta de correo.
7.6.3.3 Mueva mensajes a una nueva carpeta
de correo.
Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. Ref.SWG110159

42




CATEGORIA  HABILIDADES REF.

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.6.3.7

7.6.4 Preparar una 7.6.4.1
impresion

7.6.4.2

TAREAS

Ordene mensajes por nombre y por
fecha.

Borre un mensaje.

Restablezca un mensaje de una
carpeta de mensajes eliminados/
papelera.

Vacie la carpeta de mensajes
eliminados/papelera.

Visualice una vista preliminar de un
mensaje.

Elija opciones de impresiéon tales
como: mensaje entero, contenidos
seleccionados de un mensaje, nUmero
de copias, e imprima.

19 En Syllabus, la palabra “duplicar” significa realizar una duplicacién usando las herramientas y

métodos de copiar y pegar.

20 En Syllabus, la palabra “mover” significa mover usando las herramientas o métodos de cortar y

pegar.
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