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M—dulo 1 Conceptos Bisicos de Tecnolog'as de Informaci—n (TI)

El siguiente es el m—dulo 1 de Syllabus, Conceptos Bisicos de Tecnolog'as de Informaci—n
(TI), que contiene la base para la prueba te—ricas en el dominio de este m—dulo.

Objetivos del M—dulo

M—dulo 1 Conceptos Bisicos de Tecnolog'as de Informaci—n (TI), requiere que el
candidato comprenda los principales conceptos de Tl a un nivel general.
El candidato debe conocer de los componentes f'sicos de un computador personal en
tZrminos de hardware y software y algunos conceptos de Tecnolog'as de Informaci—n (T1)
como almacenamiento de datos y memoria. TambiZn debe comprender las formas de utilizar
las redes de informaci—n en informitica y los usos los programas de aplicaciones para
computador en la vida diaria. Debe conocer temas de seguridad y salud como tambiZn
algunos factores ambientales relacionados con el uso de computadores. El candidato debert
estar familiarizado, as’ mismo, con algunos temas de seguridad y protecci—n legal relacionados
con los computadores.

CATEGOREA HABILIDADES REF. TAREAS

1.1 Conceptos

Generales 1.1.1 Hardware, 1.1.1.1 Entender los conceptos bisicos de
Software, hardware / software y Tecnolog’'as
Tecnolog'as de de Informaci—n (TI).
Informaci—n
1.1.2 Tipos de 1.1.2.1 Entender y saber diferenciar entre
Computador uncomputador central, computador

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

t'picos.
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 tZrmino dispositivo

perifZrico.
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,
tama—o de la memoria RAM, ncemero
de aplicaciones funcionando.
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CATEGOREA HABILIDADES

1.2 Hardware 1.2.1 Unidad Central de
Procesamiento

1.2.2 Memoria

1.2.3 Dispositivos
de Entrada

1.2.4 Dispositivos
de Salida

1.2.5 Dispositivos de
Entrada/Salida

1.2.6 Dispositivos de
Almacenamiento

REF

1211

1221

1222

1231

1241

1251

1.26.1

1.2.6.2

TAREAS

Entender algunas de las funciones de

la CPU en tZrminos de ctlculos, control

l—gico, 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
s—Ilo lectura) y distinguir entre Zstas.

Saber c—mo 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 (rat—n), teclado,
trackball, esctners, pantallas tictiles,
ITpices —pticos, joystick, ctmara
digital, micr—fono.

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

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

Comparar los tipos de dispositivos
de almacenamiento mis importantes
en tZrminos de velocidad, costo y
capacidad, como: disquetes, discos
Zip, Odata cartridgesO, CD-ROM, discos
duros internos y externos.

Entender el prop—sito de formatear
un disco.
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CATEGOREA HABILIDADES

1.3 Software 1.3.1

132

133

1.34

135

1.4 Redes de 1.4.1
Informaci—n

1.4.2.

1.4.3

Tipos de
Software

Software de
Sistema Operativo

Software de
Aplicaciones

Interfaz Grifica
de Usuario (GUI)

Desarrollo de
Sistemas

LAN WAN

Intranet,
Extranet

Internet

REF

1311

1321

1331

1341

1351

14.1.1

1.41.2

1421

1.4.2.2

1431

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 mis
comunes.

Listar las aplicaciones de software
mis comunes indicando sus usos,
como: procesador de texto, hojas
de cflculo, base de datos,
navegadores (browsers), autoedici—n,
contabilidad.

Entender el tZrmino Interfaz Grifica
de Usuario (GUI).

Saber c—mo se desarrollan los sistemas
para computaci—n. Conocer los
procesos de antlisis, dise-o,
programaci—n y prueba utilizados con
mayor frecuencia en el desarrollo de
sistemas.

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

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

Conocer quZ es una Intranet y
entender la distinci—n entre Internet
e Intranet.

Conocer quZ es una Extranet y
entender la distinci—n entre Intranet
y Extranet.

Conocer quZ es Internet y sus
principales usos.
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CATEGOREA HABILIDADES

1.4.4 Lared
Telef—nica en
Informitica

1.5 El Computador
en la Vida
Diaria

1.5.1 El Computador

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.
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1.4.3.2

1441

1.4.4.2

1511

15.1.2

15.13

1514

1515

5

TAREAS

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

Entender el uso de la red telef—nica
en inform#tica. Conocer los tZrminos
ORed Telef—nica Poeblica ConmutadaO
(PSTN)), ORed Digital de Servicios
IntegradosO (ISDN) OL’nea de Abonado
Digital AsimZtricaO (ADSL).

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

Identificar algunas situaciones d—nde
en el Trabajo puede ser mis apropiado
uncomputador que una persona para

realizar una tarea.

Conocer algunos de los usos a gran

escala de aplicaciones informZticas

en negocios, como: sistemas de

administraci—n, sistemas de reservas
aZreas, procesos de reclamos de
seguros, banca en I'nea.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informZticas
en gobierno, como: sistemas de
archivos pceblicos (censos, registro de
veh’culos), votaci—n electr—nica, pagos.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informitticas
en hospitales, como: sistemas de
registro de pacientes, sistemas de
control de ambulancias, herramientas

e instrumentos de diagn—stico, equipo
quircergico especializado.

Conocer algunos de los usos a gran
escala de aplicaciones informZticas
en educaci—n, como: sistemas de
registro de estudiantes y horarios,
capacitaci—n basada en computadores
(CBT), capacitaci—n a distancia, tareas
usando Internet.
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CATEGOREA HABILIDADES

1.5.2 Mundo
Electr—nico

1.6 Ambiente
seguro y
saludable

1.6.1 Ergonom’a

REF

1516

1521

1522

TAREAS

Conocer el tZrmino teletrabajo. Listar
algunas de las ventajas, como:
reducci—n o eliminaci—n de tiempos
de viaje, mayor habilidad de enfocarse
en una tarea, horarios flexibles,
reducci—n de los requerimientos de
espacio de la compa—'a. Listar algunas
desventajas, como: pZrdida de
contacto humano, menor Znfasis en
el trabajo en equipo.

Entender el tZrmino correo electr—nico
(e-mail) y conocer sus principales usos.

Entender el tZrmino Comercio
Electr—nico (e-Commerce). Conocer
el concepto de compra de bienes y
servicios en I'nea, incluyendo la
entrega de datos personales antes
de realizar una transacci—n, mZtodos
de pago, derechos bisicos del
consumidor para devolver bienes que
no le satisfacen.

1.5.2.3 Listar algunas de las ventajas de

16.11

1.6.2 Temas de Salud 1.6.2.1

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.
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compra de bienes y servicios en I'nea,
como: servicios disponibles las 24
horas del d’a, oportunidad de ver un
amplio rango de productos. Listar
algunas de las desventajas, como:
elegir en una tienda virtual, pZrdida
de contacto humano, riesgos de
seguridad de mZtodos de pago.

Saber quZ elementos y pricticas
pueden ayudar a crear un buen

ambiente de trabajo, como: posici—n

apropiada de monitores, teclados y

sillas regulables, uso de una alfombirilla

para el mouse (rat—n), uso de un filtro

para el monitor, provisi—n de
iluminaci—n y ventilaci—n adecuada,
descansos frecuentes fuera del
computador.

Listar algunos problemas de salud
comunes que pueden ser asociados
con el uso del computador, como:
da-os a las mu—ecas causados por
uso prolongado del teclado, tensi—n
ocular causada por el brillo del monitor,
problemas a la espalda causados por
malas posturas.
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CATEGOREA HABILIDADES REF. TAREAS

1.6.3 Precauciones 1.6.3.1 Listar algunas precauciones de
seguridad al usar un computador,
como: asegurarse que los cables de
poder estZn bien protegidos y de que
no haya sobrecarga en las tomas de
corriente.,

1.6.4 El Ambiente 1.6.4.1 Reciclar cartuchos de toner y usar un
monitor de bajo consumo mientras
el computador estf inactivo, pueden
ayudar el medioambiente.

1.6.4.2 Entender que el uso de documentos
electr—nicos puede ayudar a reducir
las necesidades de materiales
impresos.

1.7 Seguridad 1.7.1 Seguridad de 1.7.1.1 Conocer el tZrmino seguridad de la
la Informaci—n informaci—n y los beneficios para una
organizaci—n de ser proactivos en la
adopci—n de medidas de seguridad
como: Pol’ticas de manejo de datos
sensibles, mantenci—n de
procedimientos para reportar
incidentes de seguridad, desarrollo
de la conciencia del personal con
respecto a su responsabilidad en la
seguridad de la informaci—n.

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

1.7.1.3 Conocer el prop—sito y el valor de
realizar copias de seguridad en
dispositivos de almacenamiento
removible.

1.7.1.4 Estar consciente de las posibles
implicaciones del robo de un
computador portttil, PDA, telZfono
m—uvil, tales como: uso indebido de
archivos confidenciales, pZrdida de
archivos, pZrdida de contactos
importantes, etc.
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CATEGOREA 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

1721

1.7.2.2

1.7.2.3

18.1.1

1.8.1.2

1.8.1.3

1821

8

TAREAS

Conocer el significado del tZrmino
virus cuando se usa en computaci—n
y que existen diferentes tipos de
virus. Estar atento a cutndo y c—mo
los virus pueden entrar a un sistema
computacional.

Conocer sobre las medidas antivirus
y quZ hacer cuando un virus ataca
un computador. Estar atento a las
limitaciones de los software antivirus.

Entender quZ significa desinfectar
archivos.

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

Entender en concepto de Copyright
aplicado al software y los archivos,
como: imfgenes, textos, audio, video.
Conocer los temas de copyright
relacionados con ObajarO informaci—n
desde Internet.

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

Saber c—mo chequear el neemero de
identidad de producto (ID) de un
software. Entender los tZrminos
OsharewareO OfreewareO, y licencias
de usuario.

Conocer la legislaci—n de Protecci—n
Protecci—n Datos de su pa’s. Saber
las implicancias de Datos de la ley

sobre protecci—n de datos de dicha

legislaci—n. Describir algunos de los

usos de datos personales
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M—dulo 2 Uso del Computador y Manejo de Archivos

El siguiente es el m—dulo 2 de Syllabus, Uso del Computador y Manejo de Archivos, que
constituye la base para la prueba prictica en el dominio de este m—dulo.

Objetivos del M—dulo

M—dulo 2 Uso del Computador y Manejo de Archivos, requiere que el candidato
demuestre sus conocimientos y competencias en el uso de las funciones bfsicas de un
computador personal y su sistema operativo. El candidato debert ser capaz de ajustar las
principales configuraciones, usar las opciones de ayuda y tratar con aplicaciones que no
responden. Deber? ser capaz de operar con efectividad en el ambiente del escritorio y
trabajar con ’conos y ventanas. TambiZn debert manejar y organizar archivos y
directorios/carpetas y saber c—mo copiar, mover y borrar archivos y directorios/carpetas,
comprimir y extractar archivos. Es necesario que comprenda quZ es un virus computacional
y ser capaz de utilizar un software antivirus. Debert demostrar su habilidad para usar
herramientas simples de edici—n y los procedimientos de manejo de impresi—n disponibles
en el sistema operativo.

CATEGOREA HABILIDADES REF. TAREAS
2.1. Ambiente 2.1.1 Primeros Pasoscon2.1.1.1 Poner en funcionamiento el
Computador el Computador Computador

2112 Apagar apropiadamente el
Computador.

2.1.1.3 Reiniciar apropiadamente el
Computador.

2.1.1.4 Cerrar una aplicaci—n que no responde.

2.1.2 Operaciones e 2.1.2.1 Consultar la informaci—n bisica del
Informaci—n computador, sistema operativo,
Bisica versi—n, memoria RAM instalada.

2.1.2.2 Cambiar las configuraciones del
computador: fecha y hora (2),
volumen, opciones de monitor (color,
resoluci—n, 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.

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

2.1.3 Edici—n
de Texto

2.2 Escritorio 2.2.1 Trabajo

con 'conos

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

2125

2.1.2.6

2.1.2.7

2131

2.1.3.2

2.1.3.3

2211

2212
2.2.1.3

2214

2221

2222

2223
23.11

10

TAREAS

Instalar y desinstalar una aplicaci—n
de software.

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

Usar las funciones de Ayuda
disponibles.

Iniciar una aplicaci—n de edici—n de
texto. Abrir y crear un archivo.

Guardar un archivo en una ubicaci—n
del disco.

Cerrar una aplicaci—n de edici—n de
texto.

Reconocer los 'conos bisicos de
escritorio como lo que representan,

tales como directorios/carpetas,
archivos, aplicaciones, impresora,
papelera de reciclaje.

Seleccionar y mover 'conos.

Abrir un archivo, directorio/carpeta
o aplicaci—n 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 t'tulos, barra de herramientas,
barra de mences, barra de estado,
barra de desplazamiento.

Saber c—mo reducir, ampliar, modificar
dimensiones, mover, cerrar una
ventana de escritorio.

Moverse entre ventanas activa.
Entender c—mo un sistema operativo

muestra unidades, carpetas, archivos
en una estructura jerfrquica.
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CATEGOREA HABILIDADES REF

2312

2.3.2 Directorios / 2321
Carpetas
2.3.2.2

2323

2.3.3 Trabajo con 2331
Archivos

2.3.3.2

2.3.3.3

2334

2.3.3.5

2.3.3.6

2.3.4 Copiar, mover 2.34.1

TAREAS

Conocer que los dispositivos que
pueden ser usados por un sistema
operativo para guardar archivos y
carpetas son disco duro, disquete,
CD-ROM y 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, tama—o,
ubicaci—n en el disco).

Reconocer los tipos de archivos
comcenmente usados: archivos de
procesamiento de texto, archivos de
hojas de cflculo, archivos de bases
de datos, archivos de presentaci—n,
archivos de imfgenes, archivos de
audio, archivos de video, archivos
comprimidos, archivos temporales.

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

Cambiar el status de un archivo: s—Ilo
lectura, leer B escribir.

Ordenar archivos por nombre,
tama—o, tipo y fecha de modificaci—n.

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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CATEGOREA HABILIDADES REF

2.3.4.2

2.3.43

2.34.4

2.3.5 Borrar, recuperar 2.3.5.1

2.35.2

2353

2.3.6 Buscar 2.3.6.1

2.3.6.2

2.3.6.3

2.3.7 Compresi—n 2371

TAREAS

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

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

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

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

Recuperar archivos, directorios/
carpetas de la papelera de reciclaje.

Vaciar la papelera de reciclaje.
Usar la herramienta de boesqueda para
localizar un archivo o un directorio/
carpeta.

Buscar archivos por contenido, fecha
de creaci—n, tama—o.

Ver una lista de archivos usados
recientemente.

Entender quZ significa la compresi—n

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 quZ son los virus y sus
efectos.
2.4.1.2 Conocer algunas de las v'as c—mo 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

12



CATEGOREA HABILIDADES

2.4.2 Manejo
de archivos

2.5 Gesti—nde 2.5.1 Configuraci—n
Impresi—n

2.5.2 Salidas de
impresi—n

REF

2414

2421

24.2.2

2511

2512

2521

2522

2523

TAREAS

Entender lo que significa desinfectar
archivos.

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

Saber por quZ 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
aplicaci—n de edici—n de texto.

Ver el progreso de una tarea de
impresi—n usando el administrador de
impresi—n del escritorio.

Pausar, reiniciar, borrar un trabajo de
impresi—n usando el administrador de
impresi—n 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 sincronizaci—n de los sistemas computacionales.
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M—dulo 3 B Procesador de Textos

El siguiente es el M—dulo 3 de Syllabus: Procesador de Textos, que contiene la base para
la prueba prictica en el dominio de este m—dulo.

Objetivos del M—dulo

M—dulo 3: Procesador de Textos, requiere que el candidato demuestre la capacidad de
utilizar la aplicaci—n de Procesador de Textos en un computador. El candidato debert cumplir
las tareas diarias asociadas con la creaci—n, formateo y terminaci—n de documentos de
peque—o tama—o, dejtndolos listos para su distribuci—n. TambiZn debert saber duplicar y
mover texto dentro y entre documentos. El candidato demostrart su capacidad para usar
algunas de las funciones relacionadas con las aplicaciones de Procesador de Textos, tales
como crear tablas esttndar, usar cuadros e imfgenes dentro de un documento, y utilizar
herramientas de combinaci—n de correspondencia.

CATEGOREA  HABILIDADES REF. TAREAS
3.1 Usode 3.1.1 Primeros pasos 3.1.1.1 Abra (y cierre) una aplicaci—n de
la aplicaci—n con Procesador Procesador de Textos.
de Textos

3.1.1.2 Abraunoy 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, extensi—n de
archivo espec’fica del software,
ncemero de versi—n.

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 ptginas.
configuraciones

3.1.22 Use las herramientas de
amplificaci—n / zoom.
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CATEGOREA

HABILIDADES

3.2 Operaciones 3.2.1 Insertar datos

principales

3.2.2 Seleccionar datos

3.2.3 Editar datos

3.2.4 Duplicar, mover
y borrar

3.2.5 Buscary
reemplazar

3.3.1 Formatear
un texto

3.3 Formateo

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF.

3.1.2.3

3.1.24

3.1.25

3.211
3.2.1.2

3.221

3.231

3.23.2

3.241

3.24.2

3.24.3
3.251

3.25.2

3311

3.3.1.2
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TAREAS

Visualice y oculte las barras de
herramientas incorporadas.

Visualice y oculte los caracteres que
no se imprimen.

Modifique las opciones/preferencias
bisicas en la aplicaci—n: nombre de
usuario, directorio/carpeta predefinida
para abrir, guardar documentos.

Insertar texto.3

Insertar caracteres y s’'mbolos
especiales.

Seleccionar carfcter, palabra, I'nea
frase, pfrrafo y el texto entero.

Editar el contenido insertando nuevos
caracteres y palabras en el texto
existente, sobrescribir para
reemplazar el texto existente.

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

Duplique? texto dentro de un
documento y entre documentos
abiertos.

Mueva® texto dentro de un
documento y entre documentos
abiertos.

Borre texto.

Use el comando buscar para buscar
una palabra y una frase espec’fica.

Use un comando simple de reemplazo
para reemplazar una palabra y una
frase espec’fica.

Cambie la apariencia del texto:
tama-—os y tipos de letra.

DZ formato al texto, por ejemplo:
negrita, cursiva, subrayado.
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CATEGOREA HABILIDADES REF. TAREAS

3.3.1.3 Aplique sub’ndice y super’ndice al
texto.

3.3.1.4 Aplique 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 I'nea y un prrafo.

3.3.1.8 Use el corte de palabras automttico.
3.3.2 Formatear 3.3.2.1 |Insertey retire las marcas de ptrrafos.
un pirrafo

3.3.2.2 Inserte y retire las marcas de cambio
de I'nea (InterI'nea).

3.3.2.3 Alinee el texto a la izquierda, al
centro, a la derecha y justificado.

3.3.2.4 Aplique sangr’a a ptrrafos: a la
izquierda, a la derecha, en la primera
I'nea.

3.3.2.5 Deje una interl'nea y luego doble
interl'nea dentro de pifrrafos.

3.3.2.6 Deje espacio arriba y abajo de los
pirrafos.

3.3.2.7 Coloque, retire y use tabulaciones: a
la izquierda, al centro, a la derecha,
decimal.

3.3.2.8 Use vi—etas y noemeros en una lista
de un solo nivel. Retire las vi—etas y
noemeros de una lista de un solo nivel.

3.3.2.9 Alterne entre estilos de vi-etas y
noemeros en una lista de un solo nivel
desde las opciones estfndar
incorporadas.

3.3.210 Agregue un borde superior e inferior,
un contorno y sombreado de un
ptrrafo.
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CATEGOREA HABILIDADES

3.3.3 Formatear un
documento

3.4 Objetos 3.4.1 Tablas

3.4.2 Figuras,
imfgenes,
cuadros
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REF

3.33.1

3.3.3.2

3.3.3.3

3.3.34

3.3.35

3.3.3.6

34.11
3.4.12
3.4.13

34.14
3.4.15

3.4.1.6

3.4.1.7
3421

3.4.22

3.4.23

3.4.2.4
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TAREAS

Cambie la orientaci—n del documento:
vertical, apaisado. Cambie el tama—o0
de papel.

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

Inserte y borre un corte de pfgina
en un documento.

Agregue y modifique texto en
Encabezados y Pie de Pifgina.

Agregue campos en Encabezados y
Pie de Ptgina: fecha, neemero de
pfgina, ubicaci—n del archivo.

Aplique numeraci—n automitica de
pfginas 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 columnay
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 figura®, una imagen y un
cuadro en un documento.

Seleccione una figura, una imagen 'y
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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CATEGOREA HABILIDADES

3.5 Combinaci—n
de correspon-
dencia

3.5.1 Concepto
y prictica

3.6 Preparaci—n 3.6.1 Preparaci—n
de textos

3.6.2 Impresi—n
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REF

3.4.25

3.4.2.6

3.5.11

3.5.12

3.5.13

3514

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.21

3.6.2.2

18

TAREAS

DZ nuevo tama—o a una figura, imagen
y cuadro.

Borre una figura, imagen y cuadro.

Aprenda el tZrmino Ocombinaci—n de
correspondenciaO 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 combinaci—n,
insertando campos de datos.

Abra y prepare una lista de correo y
un archivo de datos para utilizar la
combinaci—n 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 disposici—n, presentaci—n
(m*rgenes, tama—os apropiados de
letras y formatos) y la escritura.

Corrija la ortograf'a de un documento

y efectoee 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 impresi—n7, como
documento entero, piginas
espec’ficas 0 noemero de copias.

Imprima un documento desde una
impresora instalada usando opciones
definidas y configuraciones
predeterminadas.
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3 En Syllabus, las referencias a texto abarcan los caracteres que se pueden imprimir (alfabZticos y
numZricos), espacios y signos de puntuaci—n.

4 En Syllabus, la palabra OduplicarO significa realizar una duplicaci—n con las herramientas y mZtodos
de copiar y pegar.

5 En Syllabus, la palabra OmoverO significa mover usando las herramientas y mZtodos de cortar y
pegar.

6 En Syllabus, una OfiguraO significa una representaci—n visual proveniente de una galera de imfgenes
incorporadas disponibles en la aplicaci—n y una OimagenO significa una imagen tra’da a la aplicaci—n
como un archivo y un OcuadroO significa un objeto generado por una aplicaci—n secundaria basada
en datos tabulares.

7 La funcionalidad imprimir a archivo, aunque no estt incluida como una tarea formal de Syllabus,
se puede requerir como parte de la capacitaci—n y preparaci—n de los candidatos donde puedan existir
limitaciones de impresi—n en un Centro de Pruebas.
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M—dulo 4 B Hojas de Ctlculo

El siguiente es el M—dulo 4 de Syllabus, Hojas de Cflculo, que constituye la base para la
prueba prictica en el dominio de este m—dulo.

Objetivos del M—dulo

M—dulo 4: Las Hojas de C¥lculo requieren que el candidato comprenda el concepto de
Hojas de Ctlculo y demuestre su capacidad para usar una aplicaci—n de hoja de cflculo en
un computador. El candidato debert entender y ser capaz de realizartareas relacionadas
con el desarrollo, formateo, modificaci—n y uso de una hoja de ctlculo™ de alcance limitado
lista para su distribuci—n. TambiZn debert ser capaz de generar y aplicar f—rmulas matemiticas
y l—gicas estfndar usando f—rmulas y funciones estfndar. El candidato deberf demostrar
su capacidad para crear y formatear grificos y/o cuadros.

CATEGOREA HABILIDADES
4.1 Usodela 4.1.1 Primeros pasos
aplicaci—n con Hojas

de Ctlculo
4.1.2 Ajustar

configuraciones
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4111

41.1.2
41.13

4114

41.15

41.1.6

4.1.1.7

41.1.8

41.1.9
41.2.1
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TAREAS

Abra (y cierre) una aplicaci—n de hoja
de ctlculo.

Abra una y varias Hojas de Ciflculo.

Cree una nueva hoja de c¥lculo
(plantilla predeterminada).

Guarde una hoja de ctlculo en un
lugar de un disco.

Guarde una hoja de clculo con otro
nombre.

Guarde una hoja de ctlculo en otro
tipo de archivo, como: archivo de
texto, HTML, plantilla, extensi—n de
archivo espec’fica del software,
ncemero de versi—n.

Alterne entre hojas de trabajo y abra
Hojas de Cflculo.

Use las funciones de Ayuda
disponibles.

Cierre una hoja de ctlculo.

Use las herramientas de
amplificaci—n/zoom.
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CATEGOREA HABILIDADES REF

4.12.2

4.1.2.3

4.1.2.4

4.2 Celdas 4.2.1 Insertar datos 4211

4.2.2 Seleccionar celdas 4.2.2.1

4.2.2.2

4.2.2.3

4.2.3 Filasycolumnas 4.2.3.1

4.2.3.2

4.2.3.3

4.2.4 Editar datos 4.2.4.1

4.2.4.2

4.2.5 Duplicar, 425.1
mover y borrar

TAREAS

Visualice y oculte barras de
herramientas incorporadas.

Congele y descongele t'tulos de fila
y/o columna.

Modifique opciones/preferencias
bisicas en la aplicaci—n: nombre de
usuario, directorio/carpeta
predeterminada para abrir y guarde
Hojas de Cilculo.

Ingrese un neemero, 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 mis 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 Cflculo abiertas.
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CATEGOREA HABILIDADES
4.2.6 Buscary
reemplazar
4.2.7 Ordenar datos
4.3 Hojas de 4.3.1 Manejo de hojas
Cilculo de trabajo

44 F—rmulasy 4.4.1 F—rmulas
funciones aritmZticas

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

REF

4252

4253

4254
4261

4.2.6.2

4271

431.1

43.1.2

4.3.1.3
43.1.4

4.3.15

44.11

4.4.1.2
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TAREAS

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

MuevalO los contenidos de una celda,
rango de celda en una hoja de trabajo,

entre hojas de trabajo y entre Hojas
de Ctlculo abiertas.

Borre los contenidos de las celdas.

Use el comando de boesqueda para
contenido espec’fico en una hoja de
trabajo.

Use el comando reemplazar para
contenido espec'fico en una hoja de
trabajo.

Clasifique un rango de celda mediante
un criterio en orden numZrico
ascendente y descendente y en orden
alfabZtico ascendente y descendente.

Inserte una nueva hoja de trabajo.

DZ un nuevo nombre a una hoja de
trabajo.

Borre una hoja de trabajo.

Duplique una hoja de trabajo en una
hoja de ctlculo y entre Hojas de
Ctlculo abiertas.

Mueva una hoja de trabajo en una
hoja de cflculo y entre Hojas de
Ctlculo abiertas.

Genere f—rmulas usando refergncias
de celdas y operaciones aritmZticas
(suma, resta, multiplicaci—n, divisi—n).

Reconozca y entienda los valores

err—neos estindar asociados al uso
de f—rmulas.
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