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Médulo 1 — Conceptos Basicos de Informatica indice

A continuacion el Médulo 1 del Syllabus, Conceptos Basicos de Informatica, que provee la base
para la evaluacion tedrica.

Objetivos del Modulo

Médulo 1

Categoria

1.1 Conceptos
Generales

Conceptos Basicos de Informatica, requiere que el postulante entienda
algunos de los conceptos principales de la informatica a un nivel general.
Requiere que el postulante entienda las caracteristicas fisicas de wuna
computadora personal en términos de hardware y de software y comprenda
también algunos de los conceptos de informatica como almacenamiento de datos
y memoria. El postulante debe entender como las redes de informacion son
utilizadas en computacion y estar al tanto del uso de sistemas informaticos en la
vida diaria. El postulante debe saber apreciar aspectos relacionados con la salud
y la seguridad asi como algunos factores ambientales involucrados en el uso de
computadoras. El postulante debe estar al tanto de algunas de las importantes
cuestiones sobre seguridad informatica y cuestiones legales asociadas al uso de
computadoras.

Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento
1.1.1 Hardware, Software, 1.1.1.1 Entender los términos hardware, software e
Informatica informatica.
1.1.2 Tipos de 1.1.2.1  Entender y distinguir entre una computadora
computadoras central, de red, personal portatil o Asistente

Personal Digital (PDA), en términos de
capacidad, velocidad, costo y usuarios
tipicos.

1.1.3 Componentes de una 1.1.3.1 Conocer las partes principales de una
Computadora computadora personal tales como: unidad
Personal central de procesamiento (CPU), disco

rigido, los dispositivos de entrada y salida
mas comunes, tipos de memoria.
Comprender el término dispositivo perifé-
rico.

1.1.4 Rendimientodeuna 1.1.4.1 Conocer algunos de los factores que influ-
Computadora yen en el rendimiento de una computadora
como velocidad de la CPU, cantidad de
memoria RAM y cantidad de aplicaciones
abiertas.
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Categoria

1.2 Hardware 1.2.1  Unidad central de

procesamiento

1.2.2 Memoria

1.2.3 Dispositivos de
Entada

1.2.4 Dispositivos de Salida

1.2.5 Dispositivos de
Entrada/Salida (1/0)

1.2.6 Unidades de

Almacenamiento

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Area de Conocimiento

Ref.
1.2.1.1

1.2.21

1.2.2.2

1.2.3.1

1.2.41

1.2.5.1

1.2.6.1

1.2.6.2

4

item de Conocimiento

Entender algunas de las funciones de la
CPU en términos de calculos, control Iégico,
memoria de acceso inmediato. Saber que la
velocidad de la CPU se mide en megahertz
(MHz) o Gigahertz (GHz).

Entender distintos tipos de memoria de
computadora tales como RAM (memoria de
acceso directo), ROM (memoria de lectura
solamente), y distinguir entre ellas.

Saber como se mide la memoria de una
computadora: bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Relacionar la medicién de la memoria de la
computadora con caracteres, archivos y
directorios/carpetas.

Identificar algunos de los principales
dispositivos para ingresar datos a una
computadora como por ejemplo: mouse
(ratoén), teclado, trackball, escaner, pantalla
tactil, lapiz optico, joystick, camara digital,
micréfono, ete.

Identificar los dispositivos de salida mas
comunes para exhibir los resultados del
procesamiento realizado por una compu-
tadora, como por ejemplo: monitores,
pantallas, impresoras, graficadores o plo-
tters, parlantes. Saber en doénde son
utilizados estos dispositivos.

Saber que algunos dispositivos son ambos,
dispositivos de entrada y de salida, como la
pantalla tactil (touchscreen).

Comparar los tipos principales de dispo-
sitivos de almacenamiento de memoria en
términos de velocidad, costo y capacidad,
como por ejemplo: disquetes, discos ZIP,
cartuchos de datos, CD-ROM, discos duros
internos y externos.

Entender el propdsito de dar formato a un
disco.
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Categoria Area de Conocimiento

1.3 Software 1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.34

1.3.5

1.4 Redes de 1.4.1
Informacioén

1.4.2

1.4.3

Tipos de Software

Software de Sistema
Operativo

Software de
Aplicacion

Interfaz Grafica del
Usuario

Desarrollo de
Sistemas

LAN, WAN

Intranet, Extranet

La Internet
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Ref.
1.3.1.1

1.3.2.1

1.3.3.1

1.3.4.1

1.3.5.1

1.4.1.1

1.4.1.2

1.4.2.1

1.4.2.2

1.4.3.1

1.4.3.2

item de Conocimiento

Distinguir entre software de sistema ope-
rativo y software de aplicacion. Entender las
razones para las distintas versiones de
software.

Describir las principales funciones de un
sistema operativo y nombrar algunos
sistemas operativos comunes.

Enumerar algunos software de aplicacion
comunes, como por ejemplo: procesamiento
de texto, planillas de calculo, bases de
datos, navegadores Web, presentaciones,
contabilidad; junto con sus usos.

Entender el término Interfaz Grafica del
Usuario (GUI).

Entender cémo se desarrollan los sistemas
de computaciéon. Conocer sobre los proce-
sos de andlisis, disefio, programacion y
prueba a menudo utilizados en el desarrollo
de sistemas de computacion.

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

Enumerar algunas de las ventajas aso-
ciadas al trabajo en grupo como por
ejemplo: compartir impresoras, aplicaciones
y archivos a través de una red.

Entender qué es una intranet y comprender
las diferencias entre la Internet e intranet.

Entender qué es una extranet y comprender
las diferencias entre intranet y extranet.

Entender qué es la Internet y conocer
algunos de sus principales usos.

Entender qué es la World Wide Web
(WWW) y diferenciarlo de la Internet.
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Categoria

1.4.4 La Red Telefénica en

Computacion

1.5 Elusodela 1.5.1
Informatica
en la Vida
Diaria

Trabajo

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Area de Conocimiento

Computadoras en el

Ref.
1.4.41

1.4.4.2

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.1.3

1.5.1.4

1.5.1.5

6

item de Conocimiento

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

Entender los términos anélogo, digital,
MODEM, tasa de transferencia, (medido en
bps, bits por segundo).

Identificar algunas situaciones en donde
una computadora podria ser mas apropiada
que una persona en llevar adelante una
tarea y otras en las que no.

Conocer algunos de los usos de las
aplicaciones informaticas a gran escala en
areas comerciales como por ejemplo,
sistemas comerciales de administracion,
sistemas de reservas de pasajes aéreos,
procesamiento de reclamos de seguro,
banca en linea.

Conocer algunos de los usos de las
aplicaciones informaticas a gran escala en
areas de gobierno como por ejemplo:
sistemas de registros publicos (censo,
empadronamiento vehicular), recolecciéon de
datos de rentas, sufragio electrénico.

Conocer algunos de los usos de las
aplicaciones informaticas a gran escala en
hospitales y en el cuidado de la salud como
por ejemplo: sistemas de registros de
pacientes, sistemas de control de
ambulancias, herramientas de diagndstico e
instrumental, equipamiento quirdrgico espe-
cializado.

Entender algunos de los usos de las
aplicaciones informaticas en educacién
como por ejemplo: sistemas de registros de
alumnos y tabla de asistencias, entrena-
miento asistido por computadora (CBT),
educacion a distancia, tareas para el hogar
usando la Internet.
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Categoria Area de Conocimiento
1.5.2 Mundo Electrénico
1.6 Salud y 1.6.1  Ergonomia
Seguridad,
Medio
Ambiente
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Ref.
1.5.1.6

1.5.2.1

1.5.2.2

1.5.2.3

1.6.1.1

7

item de Conocimiento

Entender el término teletrabajo. Enumerar
algunas de las ventajas del teletrabajo como
por ejemplo: reducido o nulo tiempo de
desplazamiento, mayor capacidad para
concentrarse en una tarea, horarios flexi-
bles, menor requerimiento de espacio en las
compafiias. Enumere algunas desventajas
del teletrabajo como por ejemplo: falta 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 electrénico (e-
Commerce). Entender el concepto de
adquirir bienes y servicios en linea,
incluyendo dar informacion personal antes
de que una transaccién pueda ser
realizada. Formas de pago, derechos
basicos del consumidor para devolver
productos no satisfactorios.

Enumere algunas de las ventajas de
adquirir bienes y servicios en linea, como
por ejemplo: servicios disponibles las 24
horas del dia, oportunidad de ver una
amplia gama de productos. Enumere
algunas de las desventajas de adquirir
bienes y servicios en linea, como por
ejemplo: elegir en una tienda Vvirtual,
ausencia de contacto humano, riesgo de
métodos de pago inseguros.

Entender qué elementos y practicas pueden
ayudar a crear un buen ambiente de
trabajo, como por ejemplo: una apropiada
posiciéon de los monitores, teclados vy
asientos regulables, el uso de un mouse
pad, de un filtro de pantalla, proveer de
iluminacién y ventilacion adecuados,
interrupciones frecuentes alejadas de la
computadora.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

1.6.2 Salud 1.6.2.1 Enumere algunos problemas comunes de
salud que puedan ser asociados al uso de
una computadora, como por ejemplo:
lesiones a las munecas causadas por el
tipeo prolongado, hipertension ocular
causada por el brilo de la pantalla,
problemas de espalda asociados con un
asiento inadecuado o mala postura.

1.6.3 Precauciones 1.6.3.1 Enumere algunas precauciones de segu-
ridad en el uso de una computadora, como
por ejemplo: asegurar que los cables de
alimentaciéon tengan la debida proteccion,
los toma corriente no estén sobrecargados.

1.6.4 Medio Ambiente 1.6.3.1 Debe saber que reciclando impresiones,
reciclando cartuchos de toner de impresora
y usando un monitor de bajo consumo de
energia cuando la computadora esta
inactiva usted puede ayudar a preservar el
medio ambiente.

1.7 Seguridad 1.7.1  Seguridad Informatica 1.7.1.1 Entender el término seguridad informatica y
los beneficios para una organizacion
proclive a ocuparse de los riesgos de
seguridad, como por ejemplo: adoptar una
politca de seguridad informatica con
respecto al manejo de datos sensibles,
implementar procedimientos para el reporte
de incidentes de seguridad, hacer que el
personal esté enterado de sus respon-
sabilidades con respecto a la seguridad
informatica.

1.7.1.2 Conocer sobre aspectos de privacidad
asociados a las computadoras, como la
adopcion de buenas politicas sobre uso de
contrasefias. Entender qué quiere decir
identificacion de usuario (user-ID) y distin-
guir entre identificacion de usuario y
contrasefia. Entender el término derechos
de acceso y saber por qué los derechos de
acceso son importantes.
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Categoria

1.7.2 Virus de
Computadora

1.8 Propiedad 1.8.1
Intelectual

(Copyright) y
Legales

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Area de Conocimiento

Propiedad Intelectual

Ref.
1.71.3

1.7.14

1.7.21

1.7.2.2

1.7.23

1.8.1.1

9

item de Conocimiento

Conocer sobre el proposito y el valor de
hacer copias de seguridad de los datos o
software a un dispositivo removible de
almacenamiento.

Estar al tanto de las posibles implicancias
de la pérdida o hurto de una computadora
portatil, PDA, teléfono celular, como por
ejemplo: posible uso malicioso de archivos
confidenciales, pérdida de archivos, pérdida
de detalles de contactos importantes si no
estan disponibles desde otra fuente, posible
uso malicioso de la agenda telefénica en el
celular.

Entender el concepto de virus cuando es
utilizado en informatica y comprender que
hay distintos tipos de virus. Saber como y
cuando los virus pueden ingresar a un
sistema informatico.

Conocer sobre medidas contra los virus y
qué hacer cuando un virus infecta una
computadora. Estar al tanto de las
limitaciones de los programas antivirus.
Entender el significado del término
desinfectar archivos.

Conocer las practicas correctas cuando se
descargan archivos, se accede a archivos
adjuntos, como por ejemplo: el uso de
software antivirus, la no apertura de
mensajes  desconocidos de  correo
electrénico, la no apertura de archivos
adjuntos en mensajes desconocidos de
correo electronico.

Entender el concepto de propiedad
intelectual cuando se aplica a software,
también a archivos como por ejemplo:
graficos, texto, audio, video. Entender sobre
cuestiones de propiedad intelectual invo-
lucradas en la descarga de informacion de
la Internet.
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Categoria

1.8.2 Legislacion sobre

Proteccion de Datos

Area de Conocimiento

Ref.
1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.21

item de Conocimiento

Entender sobre cuestiones de propiedad
intelectual asociadas con el uso y la
distribucién de material almacenado en
medios removibles como CD, discos ZIP y
disquetes.

Saber cémo comprobar el numero de
identificacion de producto (product ID) en un
producto de software. Entender los términos
de software compartido (shareware),
software gratuito (freeware), y licencia de
usuario final.

Conocer sobre la legislacion o conven-
ciones sobre proteccion de datos en su
pais. Entender las implicancias de la
legislacion para la proteccion de datos tanto
para los propietarios de datos como para
poseedores de datos. Describir algunos de
los usos para datos personales.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Moédulo 2 — Uso de la Computadora y Manejo de Archivos

indice

A continuacion el Médulo 2 del Syllabus, Uso de la Computadora y Manejo de Archivos, que

provee la base para la evaluacién tedrica.

Objetivos del Modulo

Médulo 2

Uso de la Computadora y Manejo de Archivos, requiere que el postulante

demuestre conocimientos y competencia en el uso de las funciones mas
comunes de una computadora personal y su sistema operativo. El postulante
debe ser capaz de ajustar las configuraciones principales, usar las caracteristicas
de ayuda incorporadas vy lidiar con una aplicacién que no responde. Debe operar
efectivamente en el entorno del escritorio y trabajar con iconos del escritorio y
ventanas. El postulante debe ser capaz de administrar y organizar archivos,
directorios/carpetas; saber como copiar, mover y borrar archivos, directo-
rios/carpetas, comprimir y extraer archivos. El postulante debe también entender
gué es un virus de computadora y debe ser capaz de usar un programa antivirus.
El postulante debe demostrar habilidad en el uso de herramientas simples de
edicion e impresion disponibles en el sistema operativo.

Categoria

2.1 Entorno de 2.1.1
la Compu-

tadora

la Computadora

2.1.2 Informaciones
Basicas y

Operaciones

Area de Conocimiento

Primeros Pasos con

Ref.
2111

2112

2113

2114

21.21

2.1.22

2123

item de Conocimiento

Poner en funcionamiento la computadora.

Apagar la computadora apropiadamente.
Reiniciar la computadora apropiadamente.
Cerrar una aplicacion que no responde.

Acceso a la informacién basica de la
computadora: sistema operativo y numero
de version, RAM instalada (memoria de
acceso directo).

Cambio de la configuracion de escritorio de
la computadora: fecha y hora?, configu-
raciéon de volumenes, propiedades de
pantalla (cantidad de colores, resolucion,
opciones de protector de pantalla).

Propiedades del teclado, cambio de idioma.

2E| postulante debe saber que los cambios efectuados en la fecha y hora de una computadora en red,
pueden tener efectos en la forma en que los datos de ésta son sincronizados.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Categoria Area de Conocimiento

2.1.3 Edicion de Texto

2.2 Escritorio 2.21 Trabajar con Iconos

2.2.2 Trabajar con
Ventanas

2.3 Administrar
Archivos

2.3.1 Conceptos

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
21.24

21.25

2.1.26

2.1.2.7

2.1.31

2132

2132

2211

2212

2213

2214

2221

2222

2223

2311

12

item de Conocimiento

Dar formato a discos removibles: disquetes,
discos Zip.

Instalar y desinstalar aplicaciones.

Usar la caracteristica de imprimir pantalla y
pegar el contenido en un documento.

Usar las funciones de ayuda disponibles.

Abrir un procesador de textos. Abrir, crear
un archivo.

Guardar el archivo en un disco.
Cerrar el procesador de textos.

Reconocer los iconos mas comunes como
aquellos que representan: archivos. Direc-
torios/carpetas, aplicaciones, impresoras,
papelera de reciclaje.

Seleccionar y mover iconos del escritorio.

Abrir un archivo, directorios/carpetas o apli-
cacion desde el escritorio.

Crear un acceso directo en el escritorio.

Identificar los distintos elementos de una
ventana: barras de titulo, de menu, de

herramientas y de estado; barras de
desplazamiento.
Minimizar, maximizar, restaurar, mover,

cerrar una ventana.

Cambiar la ventana activa.

Comprender cémo un sistema operativo
muestra unidades de disco, carpetas,
archivos en una estructura jerarquica.
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Categoria

232

2.3.3 Trabajar con
Archivos

2.3.4 Duplicar, Mover

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Area de Conocimiento

Directorios/Carpetas

Ref.
2.31.2

2321

2322

23.23

2.3.3.1

2332

2333

2334

2335

2.3.3.6

2341

2.34.2

13

item de Conocimiento

Saber que los dispositivos utilizados por un
sistema operativo para almacenar archivos
y carpetas son los discos rigidos, dis-
quetes, CD-ROM, unidades de almace-
namiento de la red.

Navegar hasta un archivo, carpeta o unidad
de disco.

Crear un directorio/carpeta y un sub-
directorio/sub-carpeta a continuacion.

Abrir una ventana para mostrar el nombre
de un directorio/carpeta, espacio que
ocupa, localizacién.

Reconocer tipos de archivos comunes:
archivos de un procesador de textos,
planilla de calculos, base de datos, de una
presentacion, archivos de imagenes, audio,
video, archivos comprimidos, archivos
temporales.

Contar el numero de archivos, archivos de
un tipo en particular en una carpeta
(incluyendo los de las sub-carpetas).

Cambiar los atributos de un archivo: sélo
lectura, oculto, lectura/escritura.

Ordenar archivos por nombre, tamanio, tipo
y ultima modificacion.

Comprender la importancia de mantener la
extension correcta del archivo cuando se
renombran archivos.

Renombrar archivos, directorios/carpetas.

Seleccionar archivos, directorios/carpetas
en forma individual o grupal en forma
adyacente o no adyacente.

Duplicar  archivos, directorios/carpetas
entre directorios/carpetas y entre unidades
de disco.
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Categoria Area de Conocimiento
2.3.5 Borrar, Restaurar
2.3.6 Busqueda
2.3.7 Comprimir Archivos
2.4 Virus 2.41 Conceptos

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
2.34.3

2344

2351

2352

2353

236.1

2.3.6.2

2.3.6.3

23.71

23.7.2

23.7.3

2411

2412

2413

14

item de Conocimiento

Mover archivos, directorios/carpetas entre
directorios/carpetas y entre unidades de
disco.

Entender por qué hacer copias de
seguridad de los archivos a una unidad de
disco removible es importante.

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

Restaurar archivos, directorios/carpetas
desde la papelera de reciclaje.

Vaciar la papelera de reciclaje.

Utilizar la herramienta de busqueda para
localizar un archivo, directorio/carpeta.

Buscar archivos por contenido, Uultima
modificacion, fecha de creacién, tamainio,
otros criterios.

Ver la lista de archivos utilizados recien-
temente.

Comprender qué significa compresién de
archivos.

Comprimir archivos en una carpeta, en una
unidad de disco.

Extraer archivos comprimidos desde una
ubicacién en una unidad de disco.

Saber qué es un virus y cuales pueden ser
sus efectos.

Comprender algunos de los medios por los
que un virus puede propagarse a una
computadora.

Comprender las ventajas de un programa
antivirus.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

2.4.1.4 Comprender el significado del término
desinfectar archivos.

2.4.2 Tratar con Virus 2.4.21 Usar un programa antivirus para buscar
virus en unidades de disco, carpetas,
archivos.

2.42.2 Comprender por qué Ilos programas
antivirus deben ser actualizados regular-
mente.

2.5 Gestion de 2.5.1 Configuracion 2.5.1.1 Cambiar la impresora predeterminada por
Impresioén otra de la lista de impresoras instaladas.
2.5.1.2 Instalar una nueva impresora.

2.5.2 Impresiones 2.5.2.1 Imprimir un documento desde un proce-
sador de texto.

2522 Observar el progreso de la cola de
impresion utilizando un administrador de
impresion del escritorio.

2.5.2.3 Pausar, reanudar, cancelar una tarea de
impresién usando un administrador de
impresién del escritorio.
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Moédulo 3 — Procesamiento de Texto

indice

A continuacion el Médulo 3 del Syllabus, Procesamiento de Texto, que provee la base para la

evaluacion teodrica.

Objetivos del Modulo

Procesamiento de Texto, requiere que el postulante demuestre habilidad en el

uso de un procesador de texto en la computadora. El postulante debe ser capaz
de cumplir con las tareas habitualmente asociadas con crear, dar formato y
completar documentos de texto cortos dejandolos listos para su distribucion. El
postulante debe también estar capacitado para duplicar y mover texto dentro del
documento y/o a otros documentos. El postulante debe ser competente en el uso
de algunas de las caracteristicas asociadas a un procesador de texto, como la
creaciéon de tablas, la incorporacion de imagenes y el uso de herramientas para

Moédulo 3
combinar correspondencia.
Categoria Area de Conocimiento
3.1 Usarla 3.1.1  Primeros Pasos con
Aplicacion el Procesador de

Texto

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

16

A1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

A7

1.8

1.9

item de Conocimiento

Abrir (y cerrar) un procesador de texto.

Abrir un documento, varios documentos.

Crear un nuevo documento (basado en la
plantilla normal u otras plantillas dispo-
nibles).

Guardar un documento en una unidad de
disco.

Guardar un documento con otro nombre.

Guardar un documento como otro tipo de
archivo: archivo de texto sin formato,
archivo de Formato de Texto Enriquecido
(RTF), HTML, plantillas, extensiones para
otras aplicaciones o misma aplicacién en
otras versiones.

Cambiar entre documentos abiertos.
Usar las funciones de ayuda disponibles.

Cerrar un documento.

Ref.: SGA102003-00



Categoria Area de Conocimiento Ref.

3.1.2 Ajustar Parametros  3.1.2.1

3.2 Operaciones  3.2.1
Principales

3.2.2

3.2.3

3.24

3.2.5

3.1.2.2

3.1.23

3.1.24

3.1.2.5

Insertar Datos 3.21.1

3.21.2

Seleccionar Datos 3.2.21

Editar Datos 3.2.3.1
3.2.3.2
Duplicar, Mover, 3.2.41
Borrar
3.2.4.2
3.24.3

Buscar y Reemplazar 3.2.5.1

3.25.2

item de Conocimiento

Cambiar la vista de pagina.

Usar herramientas de zoom/aumentar.
Mostrar, ocultar barras de herramientas.
Mostrar, ocultar caracteres no imprimibles.

Modificar opciones/preferencias basicas en
la aplicacién: nombre del usuario,
directorio/carpeta por omision para abrir y
guardar documentos.

Insertar texto®.
Insertar caracteres especiales, simbolos.

Seleccionar caracter, palabra, linea, frase,
parrafo, texto completo.

Editar contenidos insertando nuevos carac-
teres, palabras dentro de un texto
existente, reemplazar texto mediante la
funciéon de sobrescribir.

Usar los comandos deshacer, rehacer.

Duplicar* texto dentro de un documento,
entre documentos abiertos.

Mover® texto dentro de un documento,
entre documentos abiertos.

Borrar texto.

Usar el comando de busqueda para una
palabra o frase especificos.

Usar el comando reemplazar para una
palabra o frase especificos.

*Enel Syllabus se refiere al conjunto de caracteres imprimibles, alfabéticos, numéricos, espacios y

signos de puntuacion.

*En el Syllabus “duplicar” se refiere al uso de herramientas de copiado y pegado.
*Enel Syllabus “mover” se refiere al uso de herramientas de corte y pegado.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd. 17
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Categoria Area de Conocimiento

3.3 Formatos 3.3.1 Formato de Texto

3.3.2 Formato de Parrafo

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3

3.3.1.4

3.3.1.5

3.3.1.6

3.31.7

3.3.1.8

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.23

3.3.24

3.3.2.5

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

18

item de Conocimiento

Cambiar la apariencia del texto, tamafo de
la fuente, tipo de fuente.

Aplicar formatos al texto tales como negrita,
cursiva, subrayado.

Aplicar superindice y subindice al texto.
Aplicar cambio a mayusculas.

Aplicar diferentes colores al texto.
Copiar los formatos de un texto a otro.

Aplicar un estilo existente a una palabra,
linea o parrafo.

Usar guiones automaticos.
Insertar, eliminar marcas de fin de parrafo.
Insertar, eliminar marcas de salto de linea.

Alinear texto a la izquierda, centro,
derecha, justificado.

Aplicar sangria a un parrafo: izquierda,
derecha, primera linea, francesa.

Aplicar interlineado simple y doble.
Aplicar espaciado anterior y posterior.

Aplicar usar y borrar tabuladores: izquier-
da, centrada, derecha y decimal.

Aplicar numeracion y vifietas a una lista de
un solo nivel. Remover numeracion y
vifietas a una lista de un solo nivel.

Cambiar numeracion y vifietas a una lista
de un solo nivel utilizando las opciones
predisenadas.

Ref.: SGA102003-00



Categoria Area de Conocimiento
3.3.3 Formato de
Documento
3.4 Objetos 3.4.1 Tablas

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.

item de Conocimiento

3.3.2.10 Aplicar bordes superior e inferior, un marco

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3

3.3.34

3.3.34

3.3.3.5

3.4.11

3.41.2

3413

3.4.1.4

34.15

34.1.6

3417

19

y sombreado a un parrafo.

Cambiar orientacion de pagina del
documento, vertical, horizontal, cambiar
tamafio del papel.

Cambiar margenes del documento,
superior, inferior, izquierdo, derecho.

Insertar, eliminar un salto de pagina en el
documento.

Agregar, modificar textos en encabezados
y pie de pagina.

Agregar campos en encabezados y pie de
pagina: fecha, numero de péagina, nombre
de archivo y ruta de acceso.

Aplicar numeracion automatica de paginas
a un documento.

Crear una tabla lista para insercion de
texto.

Insertar, editar datos en una tabla.

Seleccionar filas, columnas, celdas, toda la
tabla.

Insertar, eliminar filas y columnas.

Modificar ancho de columna, alto de fila.

Modificar borde de celda, ancho, estilo,
color.

Agregar sombreado a una celda.

Ref.: SGA102003-00



Categoria Area de Conocimiento
3.4.2 Figuras, Imagenes.
Graficos

3.5 Combinar 3.5.1  Conceptos y Practica
Correspon-
dencia

3.6 Preparar 3.6.1  Preparacion
Resultados

Ref.
3.4.21

3422

3423

34.24

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

item de Conocimiento

Insertar una figura®, imagen o grafico en un
documento.

Seleccionar una figura, imagen o grafico en
un documento.

Duplicar una figura, imagen o grafico dentro
de un documento, entre distintos docu-
mentos.

Mover una figura, imagen o grafico dentro
de un documento, a otro documentos.

Cambiar el tamafio de una figura, imagen o
grafico.

Borrar una figura, imagen o grafico.

Comprender el término combinar corres-
pondencia y el concepto de combinar una
fuente de datos con un documento principal
como una carta o un documento de
etiquetas.

Abrir, preparar un documento principal para
combinar  correspondencia  insertando
campos de datos.

Abrir, preparar una lista de correo, otro
archivo de datos, para combinar corres-
pondencia.

Combinar una lista de correo con una carta,
documento de etiquetas.

Entender la importancia de comprobar el
documento: comprobar el resultado final, la
presentacion (margenes, tamafio de las
fuentes, formatos) y la ortografia.

®En el Syllabus “figura” se refiere a imagenes predisefiadas o generadas por la propia aplicacion. En
tanto “imagen” se refiere a imagenes originadas en una aplicacion externa o extraida de una libreria

externa e importadas a la aplicacion.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Categoria

3.6.2 Impresion

Area de Conocimiento

Ref.
3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.2.1

3.6.2.2

item de Conocimiento

Revisar la ortografia y reglas gramaticales
del documento y corregir errores ortogra-
ficos, reemplazar palabras repetidas por
sinénimos.

Agregue palabras al diccionario persona-
lizado.

Vista previa de un documento.

Seleccione las opciones de impresién’
como: todo el documento, determinadas
paginas, numero de copias.

Imprimir un documento en una de las
impresoras instaladas utilizando opciones
definidas, configuraciones por omisién.

” La funcién de imprimir en archivo si bien no esta incluida como una de las tareas requeridas por el
Syllabus, podria ser solicitada durante el proceso de certificacion de los postulantes en el caso de
restricciones de equipamiento en alguno de los Centros de Evaluacion.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Modulo 4 — Planilla de Calculo

indice

A continuacion el Médulo 4 del Syllabus, Planilla de Calculo, que provee la base para la

evaluacion teodrica.

Objetivos del Modulo

Moédulo 4 Planilla de Calculo, requiere que el postulante comprenda el concepto de
Planilla de Calculo® y demuestre la habilidad de utilizar un programa de planilla
de célculo en una computadora. El postulante debe comprender y ser capaz de
cumplir con las tareas asociadas con desarrollar, dar formato, modificar y usar
una planilla de célculo de complejidad media lista para su distribucion. El
postulante debe también estar capacitado para generar y aplicar formulas légicas
y matematicas usando férmulas y funciones. El postulante debe demostrar
competencia en la creacién y formato de graficos.

Categoria Area de Conocimiento Ref.

4.1 Usarla 4.1.1 Primeros Pasos con 4.1

Aplicacion Planillas de Célculo

4.1

4.1

4.1

4.1

4.1

4.1

4.1

4.1

A1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

A7

1.8

1.9

item de Conocimiento

Abrir (y cerrar) una aplicacién de planilla de
calculo.

Abrir una planilla de calculo, varias planillas
de calculo.

Crear una nueva planilla de calculo
(plantilla por omision).

Guardar una planilla de calculo en una
unidad de disco.

Guardar una planilla de calculo con otro
nombre.

Guardar una planilla de calculo como otro
tipo de archivo: archivo de texto sin
formato, HTML, plantillas, extensiones para
otras aplicaciones o misma aplicaciéon en
otras versiones.

Cambiar entre planillas y hojas abiertas.
Usar las funciones de ayuda disponibles.

Cerrar una planilla de calculo.

® Planilla de calculo se refiere a un archivo de aplicacion de planilla de calculo, y puede contener una o

mas hojas de trabajo.
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Categoria Area de Conocimiento

4.1.2 Ajustar Pardmetros

4.2 Celdas 4.2.1 Insertar Datos

4.2.2 Seleccionar Celdas

4.2.3 Filas y Columnas

4.2.4 Editar Datos

4.2.5 Duplicar, Mover,
Borrar

Ref.
41.2.1

41.2.2

41.2.3

4124

4211

4.2.21

4222

4223

4.2.31

4232

4233

4241

4242

4.2.51

item de Conocimiento

Usar herramientas de zoom/aumentar.
Mostrar, ocultar barras de herramientas.

Inmovilizar, movilizar encabezado de filas
y/o columnas, paneles.

Modificar opciones/preferencias basicas en
la aplicacién: nombre del usuario, direc-
torio/carpeta por omisién para abrir y
guardar planillas de célculo.

Insertar un numero, fecha, texto en una
celda.

Seleccionar una celda, un rango de celdas
adyacentes, de celdas no adyacentes, toda
la hoja de trabajo.

Seleccionar una fila, un rango de filas
adyacentes, de filas no adyacentes.

Seleccionar una columna, un rango de
columnas adyacentes, de columnas no
adyacentes.

Insertar filas, columnas, en una hoja de
calculo.

Borrar filas, columnas, en una hoja de
trabajo.

Modificar ancho de columna, alto de fila.

Insertar datos adicionales en una celda,
reemplazar datos existentes en una celda.

Usar los comandos deshacer, rehacer.

Duplicar® el contenido de una celda, rango
de celdas dentro de una hoja de trabajo,
entre hojas de trabajo, entre planillas de
calculo abiertas.

*Enel Syllabus “duplicar” se refiere al uso de herramientas de copiado y pegado.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

23

Ref.: SGA102003-00



Categoria Area de Conocimiento
4.2.6 Buscar y Reemplazar
4.2.7 Ordenar Datos
4.3 Hojas de 4.3.1 Utilizando Hojas de
Trabajo Trabajo

4.4 Formulas y 441
Funciones

4.4.2 Referencias a Celdas

Formulas Aritméticas

Ref.
4253

4254

4261

4.2.6.2

4271

4.3.1.1

43.1.2

4313

4313

4314

4411

4412

4421

item de Conocimiento

Mover'® el contenido de una celda, rango
de celdas dentro de una hoja de trabajo,
entre hojas de trabajo, entre planillas de
célculo abiertas.

Borrar el contenido de celdas.

Usar el comando de busqueda para un
contenido especifico.

Usar el comando reemplazar para un
contenido especifico.

Ordenar un rango de celdas de acuerdo a
un criterio, en orden numérico ascendente,
descendente, en orden alfabético ascen-
dente, descendente.

Insertar una nueva hoja de trabajo.
Renombrar una hoja de trabajo.
Borrar una hoja de trabajo.

Duplicar una hoja de trabajo dentro de una
misma planilla de calculo, entre distintas
planillas de calculo abiertas.

Mover una hoja de trabajo dentro de una
misma planilla de calculo, entre distintas
planillas de calculo abiertas.

Generar férmulas utilizando referencias a
celdas y operadores aritméticos (suma,
resta, multiplicacion, divisién).

Reconocer y comprender los errores mas
comunes asociados con el uso de férmulas.

Comprender y utilizar referencias a celdas
relativas, mixtas y absolutas.

YEnel Syllabus “mover” se refiere al uso de herramientas de corte y pegado.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Categoria Area de Conocimiento

4.4.3 Trabajando con
Funciones

4.5 Formato 4.5.1 Numeros, Fechas

45.2 Contenidos

4.5.3 Alinear, Efectos de
Borde

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
4.4.3.1

443.2

4.51.1

451.2

4513

4514

4521

4522

4523

4524

4525

4.5.3.1

4532

4533

25

item de Conocimiento

Generar férmulas utilizando funciones de
suma, promedio, minimo. maximo, contar.

Generar formulas utilizando la funcién
I6gica Sl (consiguiendo uno o dos valores
posibles).

Dar formato a celdas para Vvisualizar
numeros con una cantidad determinada de
posiciones decimales, sin separador de
miles.

Dar formato a las celdas para visualizar
fechas.

Dar formato a las celdas para visualizar
simbolos de moneda.

Dar formato a las celdas para visualizar
porcentajes.

Cambiar la apariencia del contenido de una
celda: tamafio de fuente, tipo de fuente.

Aplicar formatos al contenido de una celda
tales como: negrita, cursiva, subrayado,
subrayado doble.

Aplicar diferentes colores al contenido de
una celda, sombreado de celda.

Copiar el formato de una celda, rango de
celdas a otra celda, rango de celdas.

Aplicar control de textos para ajustar el
contenido de una celda.

Alinear contenidos en una celda, rango de
celdas: izquierda, centrar, derecha, supe-
rior, inferior.

Centrar un titulo sobre un rango de celdas.

Ajustar la orientaciéon del contenido de una
celda.

Ref.: SGA102003-00



Categoria Area de Conocimiento
4.6 Graficos 4.6.1 Usar Graficos
4.7 Preparar 4.7.1 Configurar Hoja de

Resultados Trabajo

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
4534

4.6.11

46.1.2

46.1.3

46.14

4.6.1.5

4.6.1.6

46.1.7

4.7.11

4712

4713

4714

4715

26

item de Conocimiento

Agregar efectos al borde de una celda,
rango de celdas.

Crear distinto tipo de graficos desde datos
en la planilla de trabajo: grafico de
columnas, grafico de barras, grafico de
lineas, grafico circular.

Agregar un titulo, etiqueta a un gréafico.
Remover un titulo, etiqueta de un gréfico.

Cambiar el sombreado o fondo de un
grafico.

Cambiar el color de una columna, barra,
linea de un grafico.

Cambiar el tipo de grafico.

Duplicar, mover un gréafico dentro de la
misma hoja de trabajo, entre diferentes
planillas de calculo abiertas.

Cambiar el tamario, borrar graficos.

Cambiar los margenes de la hoja de
trabajo:  superior, inferior,  derecho,
izquierdo.

Cambiar la orientacion de la hoja de
trabajo: vertical, horizontal, tamafio de

papel.

Ajustar la configuracion de pagina para
permitir imprimir el contenido de la hoja de
trabajo en una pagina, en un numero
determinado de péaginas.

Agregar, modificar textos en encabezados
y pie de pagina en una hoja de trabajo.

Agregar campos en encabezados y pie de
pagina: fecha, numero de pagina, nombre
de archivo y ruta de acceso.
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Categoria Area de Conocimiento
4.7.2 Preparacion
4.7.3 Impresion

Ref.
4.7.21

4.7.2.2

4723

4724

4.7.31

item de Conocimiento

Comprender la importancia de verificar los
célculos y textos en la planilla de calculo
antes de su distribucion.

Vista previa de una hoja de trabajo.

Mostrar, ocultar lineas de la grilla, enca-
bezados de filas y columnas ante el
proceso de impresion.

Aplicar impresion automatica de filas de
titulo en todas las hojas de la planilla de
célculo a imprimir.

Imprimir un rango de celdas de una hoja de
trabajo”, una hoja de trabajo completa,
numero de copias, una planilla de calculo
completa, un grafico.

" La funcion de imprimir en archivo si bien no esta incluida como una de las tareas requeridas por el
Syllabus, podria ser solicitada durante el proceso de certificacion de los postulantes en el caso de
restricciones de equipamiento en alguno de los Centros de Evaluacion.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Moédulo 5 — Base de Datos

indice

A continuacion el Médulo 5 del Syllabus, Base de Datos, que provee la base para la evaluacién

tedrica.

Objetivos del Modulo

Base de Datos, requiere que el postulante comprenda algunos de los conceptos

principales de Base de Datos'? y demuestre la habilidad de utilizar una base de
datos en una computadora. El postulante debe ser capaz de crear y modificar
tablas, consultas, formularios y reportes, ademas de preparar los resultados para
su distribucion. El postulante debe también estar capacitado para relacionar
tablas y para recuperar y manipular informacion desde una base de datos
utilizando herramientas de consulta y clasificacion disponibles en la aplicacion.

Moédulo 5
Categoria Area de Conocimiento
5.1 Usarla 5.1.1  Conceptos de Base
Aplicacion de Datos

51.2
Base de Datos

Primeros Pasos con

Ref.
5111

51.1.2

5113

5114

51.1.5

5.1.1.6

5.1.2.1

51.2.2

51.23

51.24

item de Conocimiento

Comprender qué es una base de datos.

Comprender cémo esta organizada una
base de datos en término de tablas,
registros, campos y tipo de informacién por
campos, propiedades de un campo.

Entender qué es una clave principal.
Entender qué es indice.

Comprender la importancia de relacionar
tablas en una base de datos.

Entender la importancia de definir reglas
para asegurar que la relacién entre tablas
sea correcta.

Abrir (y cerrar) una aplicacién de base de
datos.

Abrir, iniciar sesiéon en una base de datos
existente.

Crear una nueva base de datos.

Guardar una base de datos en una unidad
de disco.

2| presente médulo esta basado en un programa de base de datos que usa un modelo de datos

relacional.

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.
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Categoria Area de Conocimiento
5.1.3 Ajustar Parametros
5.2 Tablas 5.2.1 Operaciones

Principales

5.2.2 Definir Claves

5.2.3 Disefio de Tabla

Copyright © 2002 The ECDL Foundation Ltd.

Ref.
51.25

5.1.2.6

5.1.3.1

5.1.3.2

5211

52.1.2

5213

521.4

5215

52.1.6

5217

521.8

5219

5.2.2.1

5222

5.2.31

5232

29

item de Conocimiento

Usar las funciones de ayuda disponibles.
Cerrar una base de datos.

Cambiar el modo de vista en una tabla,
formulario, informe.

Mostrar, ocultar barras de herramientas.

Crear y guardar una tabla y especificar
campos con sus tipos de datos.

Agregar, borrar registros en una tabla.
Agregar un campo a una tabla existente.
Agregar, modificar datos en un registro.
Borrar datos en un registro.

Utilizar el comando deshacer.

Navegar por una tabla hasta el registro
siguiente, registro anterior, primer registro,
ultimo registro, un registro especifico.

Borrar una tabla.
Guardar y cerrar una tabla.
Definir una clave principal.

Indexar un campo con 0 sin permiso de
duplicados.

Cambiar atributos de formato de campo
tales como: tamafo del campo, formato de
numero, formato de fecha.

Comprender las consecuencias de cambiar
el atributo de tamano del campo en una
tabla.
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Categoria

524
Tablas

5.3 Formularios 5.3.1 Trabajar con

Formularios
5.4 Recuperar 5.4.1 Operaciones
Informacién Principales
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Area de Conocimiento

Relaciones entre

Ref.
5.2.3.3

5234

5.2.3.5

5.2.4.1

5242

5243

5.3.1.1

5.3.1.2

5.3.1.3

53.14

5.3.1.5

5.3.1.6

5.3.1.7

54.11

54.1.2

5413

30

item de Conocimiento

Crear una regla de validacion simple para
un numero, texto, fecha/hora, moneda.

Cambiar ancho de columnas en una tabla.
Mover una columna dentro de una tabla.
Relacionar tablas uno a uno, uno a varios.
Borrar relacion entre tablas.

Aplicar reglas a la relacion de tablas como
por ejemplo que los campos que unen
tablas no puedan ser borrados mientras
existan vinculos a otras tablas.

Abrir un formulario.
Crear y salvar un formulario.

Usar un formulario para ingresar, modificar,
borrar registros.

Ir al registro siguiente, registro previo,
primer registro, ultimo registro, un registro
especifico utilizando la interfase de un
formulario.

Agregar, modificar texto en encabezados y
pie de pagina en un formulario.

Borrar un formulario.
Guardar y cerrar un formulario.

Usar el comando de busqueda para una
palabra especifica, numero, fecha en un
campo.

Aplicar un filtro a una tabla, formulario.

Remover un filtro de una tabla, formulario.
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Categoria Area de Conocimiento
5.4.2 Consultas
5.4.3 Ordenar Registros
5.5 Informes 5.5.1 Trabajar con

Informes
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Ref.
54.21

54.2.2

5423

5424

54.2.5

54.2.6

5427

5.4.3.1

5.5.1.1

55.1.2

55.1.3

55.1.4

55.1.5

5.5.1.6

31

item de Conocimiento

Crear y guardar una consulta de una tabla,
consulta de dos tablas utilizando un criterio
de busqueda especifico.

Agregar criterio a una consulta utilizando
uno de los siguientes operadores: < (menor
que), <= (menor o igual que), > (mayor que), >=
(mayor o igual que), = (igual que), <> (distinto
que), Y, O.

Editar una consulta agregando, quitando
criterios.

Editar una consulta: agregar, borrar, mover,
ocultar, mostrar campos.

Ejecutar una consulta.
Borrar una consulta.
Guardar y cerrar una consulta.

Ordenar datos en una tabla, formulario,
consulta, en orden ascendente, descen-
dente, numérico, alfabético.

Crear y guardar un informe basado en una
tabla, consulta.

Cambiar alineacion de los campos de datos
y encabezados en la presentacion de un
informe.

Agrupar datos bajo un encabezado
(campo) especifico en un informe en orden
ascendente, descendente.

Presentar campos especificos en un
reporte agrupado por suma, minimo,
maximo, promedio, contar, en puntos de
ruptura apropiados.

Agregar, modificar textos en encabezados
y pie de pagina.

Borrar un informe.
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Categoria Area de Conocimiento
5.6 Preparar 5.6.1 Preparar Impresién
Resultados

5.6.2 Opciones de
Impresion

Ref.
5517

5.6.1.1

5.6.1.2

5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

item de Conocimiento

Guardar y cerrar un informe.

Vista previa de una tabla, de un formulario,
de un informe.

Cambiar la orientacion del informe: vertical,
horizontal, cambiar tamafio del papel.

Imprimir'™® una pagina, registros selec-
cionados, toda la tabla.

Imprimir todos los registros utilizando
interfase de formulario, paginas especificas
utilizando interfase de formulario.

Imprimir el resultado de una consulta.

Imprimir paginas especificas de un informe,
todo el informe.

'3 La funcion de imprimir en archivo si bien no esta incluida como una de las tareas requeridas por el
Syllabus, podria ser solicitada durante el proceso de certificacion de los postulantes en el caso de
restricciones de equipamiento en alguno de los Centros de Evaluacion.
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Moédulo 6 — Presentaciones indice

A continuacion el Médulo 6 del Syllabus, Presentaciones, que provee la base para la evaluacion
tedrica.

Objetivos del Modulo

Moédulo 6 Presentaciones, requiere que el postulante demuestre competencia en el uso de
herramientas para Presentaciones en una computadora. El postulante debe ser
capaz cumplir tareas tales como crear, dar formato, modificar y preparar
presentaciones utilizando diferentes disefios de diapositivas en pantalla y para su
distribucion en material impreso. El postulante debe también estar capacitado
para duplicar y mover texto, figuras, imagenes, graficos dentro de la presentacion
y entre distintas presentaciones. El postulante debe demostrar la habilidad para
completar operaciones comunes con imagenes, graficos y objetos de dibujo y
utilizar efectos de animacion en pantalla.

Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento
6.1 Usar la 6.1.1 Primeros Pasos con 6.1.1.1 Abrir (y cerrar) un software de aplicacion
Aplicacion Presentaciones para presentaciones.

6.1.1.2 Abrir una presentacién, varias presenta-
ciones.

6.1.1.3 Crear una nueva presentacion (basada en
la plantilla normal).

6.1.1.4 Guardar una presentacion en una unidad
de disco.

6.1.1.5 Guardar una presentacion con otro nombre.

6.1.1.6 Guardar una presentacién como otro tipo
de archivo: archivo de Formato de Texto
Enriquecido(RTF), archivo de imagen, plan-
tillas, extensiones para otras aplicaciones o
misma aplicacién en otras versiones.

6.1.1.7 Cambiar entre documentos abiertos.

6.1.1.8 Usar las funciones de ayuda disponibles.

6.1.1.9 Cerrar una presentacion.
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Categoria Area de Conocimiento

6.1.2  Ajustar Parametros

6.2 Desarrollode 6.2.1 Vistasde la
una Presentacion
Presentacion
6.2.2 Diapositivas
6.2.3 Uso de Plantillas de
Disefio
6.2.4 Patrén de
Diapositivas

Ref.
6.1.2.1

6.1.2.2

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

item de Conocimiento

Usar herramientas de zoom/aumentar.
Mostrar, ocultar barras de herramientas.

Modificar opciones/preferencias basicas en
la aplicacién: nombre del usuario, direc-
torio/carpeta por omision para abrir y
guardar documentos, guardar presentacion.

Comprender los usos de los distintos
modos de visualizacién de una presen-
tacion.

Cambiar entre modos de visualizacion.

Agregar una nueva diapositiva con un
disefo especifico como por ejemplo:
diapositiva disefio de titulo, disefio de
graficos y texto, disefio de lista con vifietas,
disefio de tabla.

Cambiar el disefio de diapositiva.

Cambiar color de fondo de una diapositiva
especifica, todas las diapositivas.

Aplicar una plantilla de disefio disponible a
una presentacion.

Cambiar entre distintas plantillas de disefio
disponibles.

Insertar una figura', imagen, objeto de
dibujo a un patrén de diapositivas. Quitar
una figura, imagen, objeto de dibujo de un
patrén de diapositivas.

Agregar texto al pie de pagina de diapo-
sitivas especificas, todas las diapositivas
de una presentacion.

“Enel Syllabus “figura” se refiere a imagenes predisefiadas o generadas por la propia aplicacion. En
tanto “imagen” se refiere a imagenes originadas en una aplicacion externa o extraida de una libreria

externa e importadas a la aplicacion.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

6.2.4.3 Aplicar numeracion automatica a las
diapositivas, actualizacion automatica de
fecha, no actualizacion de fecha en el pie
de pagina de determinadas diapositivas,
todas las diapositivas de la presentacion.

6.3 Texto e 6.3.1 Ingresar Texto, 6.3.1.1 Agregar texto en una presentacion en
Imagenes Formato visualizacion en modo normal, esquema.

6.3.1.2 Editar el contenido de una diapositiva,
contenido de pagina de notas, insertando
nuevos caracteres, palabras.

6.3.1.3 Cambiar la apariencia del texto: tamafio de
fuente, tipo de fuente.

6.3.1.4 Aplicar formato de texto como: negrita,
cursiva, subrayado.

6.3.1.5 Aplicar cambio de mayusculas y de
minusculas al texto.

6.3.1.6  Aplicar diferentes colores al texto.
6.3.1.7 Aplicar sombreado al texto.

6.3.1.8 Alinear texto: izquierda, centrado, derecha
en una diapositiva.

6.3.1.9 Ajustar interlineado antes y después de
puntos de una lista con Vvifietas,
numerados.

6.3.1.10 Cambiar el estilo de vifieta, numero, de una
lista de entre las opciones predisefadas.

6.3.1.11 Usar los comandos deshacer, rehacer.

6.3.2 Figuras, Imagenes  6.3.2.1 Insertar una figura'® en una diapositiva.

“Enel Syllabus “figura” se refiere a imagenes predisefiadas o generadas por la propia aplicacion. En
tanto “imagen” se refiere a imagenes originadas en una aplicacion externa o extraida de una libreria
externa e importadas a la aplicacion.
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Categoria Area de Conocimiento
6.3.3 Duplicar, Mover,
Borrar
6.4 Graficos, 6.4.1 Usar Graficos
Objetos de
Dibujo
6.4.2 Organigramas

6.4.3 Objetos de Dibujo

Ref.
6.3.2.2

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.3.4

6.4.1.1

6.4.1.2

6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.3.1

item de Conocimiento

Insertar una imagen en una diapositiva.

Duplicar'® texto, figuras, imagenes dentro
de una presentacion, entre presentaciones
abiertas.

Mover'’ texto, figuras, imagenes dentro de
una presentacion, entre presentaciones
abiertas.

Cambiar el tamano de figuras, imagenes
en una presentacion.

Borrar texto, figuras, imagenes en una
diapositiva.

Ingresar datos para crear, modificar distinto
tipo de gréficos: grafico de columnas,
gréfico de barras, gréfico de lineas, grafico
circular.

Cambiar el sombreado o fondo de un
grafico.

Cambiar el color de una columna, barra,
linea de un grafico.

Cambiar el tipo de gréfico.

Crear un organigrama con una organi-
zacion jerarquica (utilizando uno de los
organigramas predisefiados).

Cambiar la estructura jerarquica de un
organigrama.

Agregar, quitar gerentes, colaboradores,
subordinados en un organigrama.

Agregar distinto tipo de objetos de dibujo a
una diapositiva: linea, trazo a mano alzada,
flecha, rectangulo, cuadrado, circulo,
cuadro de texto, otras formas disponibles.

“Enel Syllabus “duplicar” se refiere al uso de herramientas de copiado y pegado.
"Enel Syllabus “mover” se refiere al uso de herramientas de corte y pegado.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

6.4.3.2 Cambiar color del fondo, color de linea,
grosor de linea, tipo de linea a los objetos
de dibujo.

6.4.3.3 Cambiar el estilo inicial de una flecha, el
estilo final de una flecha.

6.4.3.4 Aplicar sombreado a un objeto de dibujo.
6.4.3.5 Rotar, voltear un objeto de dibujo.

6.4.3.6 Alinear un objeto de dibujo: izquierda,
centrado, derecha, superior, inferior de una
diapositiva.

6.4.3.7 Cambiar el tamafo de un objeto de dibujo,
gréafico dentro de la presentacion.

6.4.3.8 Traer un objeto al frente, enviar al fondo.

6.4.4 Duplicar, Mover, 6.4.4.1 Duplicar un grafico, objeto de dibujo dentro
Borrar de la presentacién, entre presentaciones
abiertas.

6.4.4.2 Mover un grafico, objeto de dibujo dentro
de la presentacién, entre presentaciones
abiertas.

6.4.4.3 Borrar un grafico, objeto de dibujo.

6.5 Efectos de 6.5.1  Animacion 6.5.1.1 Agregar efectos de animacioén predisefiada
Diapositiva Predisefiada a texto, a imagenes en la diapositiva.
Cambiar el efecto de animacion predi-

sefiada en texto, imagenes.

6.5.2 Transiciones 6.5.2.1 Agregar efectos de transicion entre
diapositivas. Cambiar efectos de transicién
entre diapositivas.

6.6 Preparar 6.6.1 Preparacion 6.6.1.1 Seleccionar el formato de salida apropiado
Resultados para la presentacién de diapositivas como:
retroproyector, folleteria, diapositivas de

35mm, proyeccion por pantalla.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

6.6.1.2 Correr el corrector ortografico y hacer
cambios tales como: corregir errores de
ortografia, reemplazar palabras repetidas.

6.6.1.3 Agregar notas para el orador o para quien
presentara las diapositivas.

6.6.1.4 Cambiar la configuracion de las diaposi-
tivas, orientacion vertical, horizontal.
Cambiar tamafio de papel.

6.6.1.5 Duplicar, mover diapositivas dentro de la
presentacion, entre distintas presenta-
ciones abiertas.

6.6.1.6 Borrar una diapositiva, borrar mdultiples
diapositivas.

6.6.2 Impresion 6.6.2.1 Imprimir'’® toda la presentacion, diapo-
sitivas especificas, folletos, pagina de
notas, esquema de las diapositivas,
numero de copias de la presentacion.

6.6.3 Atender una 6.6.3.1  Ocultar, mostrar diapositivas.
Presentacion

6.6.3.2 Comenzar a proyectar diapositivas, comen-
zar la proyeccion en cualquier diapositiva.

'® La funcion de imprimir en archivo si bien no esta incluida como una de las tareas requeridas por el
Syllabus, podria ser solicitada durante el proceso de certificacion de los postulantes en el caso de
restricciones de equipamiento en alguno de los Centros de Evaluacion.
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Médulo 7 — Informaciéon y Comunicaciones indice

A continuacion el Médulo 7 del Syllabus, Informacién y Comunicaciones, que provee la base
para la evaluacion tedrica.

Objetivos del Médulo

Médulo 7

Seccion 1

Categoria

7.1 La Internet

Informacion y Comunicaciones, se encuentra dividido en dos secciones. La
primera seccion, Informacién, requiere que el postulante comprenda algunos de
los conceptos y términos asociados con el uso de la Internet y apreciar algunas
consideraciones que tienen que ver con la seguridad. El postulante debe también
ser capaz de cumplir con tareas comunes de busqueda en la Web utilizando un
navegador de Web y los motores de busqueda disponibles. El postulante debe
estar capacitado para guardar direcciones de paginas Web e imprimir paginas
Web y buscar informacion en ellas. El postulante debe estar capacitado para
navegar en forma completa dentro de formularios basados en Web.
En la segunda seccién, Comunicaciones, se requiere al postulante que
comprenda algunos de los conceptos de correo electrénico (e-mail), junto con
algunas apreciaciones y consideraciones asociadas a la seguridad en el uso del
e-mail. El postulante también debe mostrar habilidad en el uso de software de e-
mail para enviar y recibir mensajes y para adjuntar archivos a los mensajes de
correo electrénico. El postulante debe ser capaz de organizar y administrar
directorios/carpetas de mensajes dentro de la aplicacién de correo electrénico.

Informacion indice
Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento
7.1.1  Conceptos 7.1.1.1  Comprender y distinguir entre la Internet y

la World Wide Web (WWW).

7.1.1.2 Definir y comprender los términos: http,
URL, hipervinculo, ISP, FTP.

7.1.1.3 Comprender la conformacion y estructura
de una direccion de Web.

7.1.1.4 Saber qué es un navegador de Web y para
que se utiliza.

7.1.1.5 Saber qué es un motor de busqueda y para
que se utiliza.

7.1.1.6 Comprender los términos cookie, caché.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

7.1.2 Consideraciones 7.1.21 Comprender que es un sitio Web protegido
sobre Seguridad (uso de nombre de usuario y clave de
acceso o contrasefa).

7.1.2.2 Saber qué es un certificado digital.

7.1.2.3 Saber qué es encriptacion y para que se
usa.

7.1.2.4 Estar prevenido sobre el peligro de infectar
la computadora con un virus desde un
archivo descargado.

7.1.2.5 Estar prevenido sobre el peligro de ser
victima de fraude al usar una tarjeta de
crédito en la Internet.

7.1.2.6 Comprender el término firewall.

7.1.3 Primeros Pasos con 7.1.3.1 Abrir (y cerrar) un navegador de Web.
el Navegador de
Web

7.1.3.2 Cambiar la pagina de inicio del navegador
de Web.

7.1.3.3 Mostrar una pagina Web en una ventana
nueva.

7.1.3.4 Detener la descarga de una pagina Web.

7.1.3.5 Actualizar una pagina Web.

7.1.3.6  Usar las funciones de ayuda disponibles.
7.1.4 Ajustar Parametros  7.1.4.1 Visualizar, ocultar barra de herramientas.

7.1.4.2 Visualizar, ocultar imagenes en una pagina
Web.

7.1.4.3 Visualizar las paginas visitadas previa-
mente desplegando la barra de direcciones
del navegador.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

7.1.4.4 Borrar historial del navegador.

7.2 Navegacion 7.2.1 Acceso a Paginas 7.211 Irauna URL
Web Web (Localizador Uniforme de Recursos).

7.2.1.2 Activar un hipervinculo (desde un texto o
una imagen).

7.2.1.3 Navegar hacia atras y adelante entre las
paginas visitadas previamente.

7.2.1.4 Completar un formulario basado en la Web
e ingresar informacién para llevar adelante
una transaccion.

7.2.2 Guardar Direcciones 7.2.2.1 Guardar la direccion de una pagina Web.

7.2.2.2 Abrir una pagina Web desde una direccién

guardada.
7.2.3 Organizar 7231 Crear wuna carpeta para guardar
Direcciones direcciones.
Guardadas
7.2.3.2 Guardar paginas Web en una carpeta
creada.
7.2.3.3 Borrar una pagina guardada.
7.3 Busquedaen 7.3.1 Usar un Motor de 7.3.1.1  Seleccionar un motor de busqueda
la Web Busqueda especifico.

7.31.2 Llevar a cabo una busqueda de
informacion utilizando una palabra o una
frase clave.

7.3.1.3 Combinar criterios de seleccion en la
busqueda.

7.3.1.4 Duplicar texto, imagen, URL desde una
pagina Web a un documento.

7.3.1.5 Salvar una pagina Web a una unidad de
disco como archivo de texto, archivo html.
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Categoria Area de Conocimiento

7.3.2 Preparacion

7.3.3 Impresion
Seccién 2 Comunicaciones
Categoria Area de Conocimiento

7.4 Correo 7.4.1 Conceptos

Electréonico

7.4.2 Consideraciones

sobre Seguridad
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Ref.
7.3.1.6

7.3.21

7.3.2.2

7.3.23

7.3.3.1

Ref.
7411

7412

7413

7421

42

item de Conocimiento

Descargar un archivo de texto, archivo de
imagen, archivo de sonido, archivo de
video, software, desde una pagina Web a
una unidad de disco.

Vista previa de una pagina Web.

Cambiar la orientacién de la pagina Web,
vertical, horizontal. Cambiar tamano de

papel.

Cambiar los margenes de la pagina Web:
superior, inferior, derecho, izquierdo.

Seleccionar una opcién de impresion para
la pagina Web: todas las paginas, paginas
especificas, marcos especificos, texto
seleccionado, numero de copias.

indice

item de Conocimiento

Comprender la conformaciéon y estructura
de una direccion de correo electrénico.

Comprender las ventajas del e-mail tales
como: velocidad en el despacho, bajo
costo, la flexibilidad de usar cuentas de
correo electronico basadas en la Web
desde cualquier lugar.

Comprender la importancia de la elegancia
y etiqueta en la red (netiquette), utilizar una
descripcién cuidada del e-mail en el campo
correspondiente a asunto del mismo,
responder mensajes de correo electrénico
en forma rapida, verificar la ortografia.

Estar prevenido sobre la posibilidad de
recibir correo no solicitado.
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Categoria Area de Conocimiento

7.4.3 Primeros Pasos con
Correo Electrénico

7.4.4  Ajustar Parametros

7.5 Mensajes 7.5.1 Leer un Mensaje

7.5.2 Responder un
Mensaje
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Ref.
7.4.2.2

7423

7.4.3.1

7432

7.43.3

7434

7435

7.4.3.6

7441

7442

7511

7512

7513

7.5.2.1

7.5.2.2

43

item de Conocimiento

Estar prevenido sobre el peligro de infectar
la computadora con un virus al abrir un
mensaje de correo desconocido o un
archivo adjunto en un mensaje de correo
desconocido.

Saber qué es una firma digital.

Abrir (y cerrar) una aplicaciéon de correo
electrénico.

Abrir una casilla de ingreso de correo para
un usuario determinado.

Abrir un mensaje, varios mensajes de
correo electronico.

Cambiar entre distintos mensajes abiertos.
Cerrar un mensaje de correo electrénico.
Usar las funciones de ayuda disponibles.

Agregar, quitar columnas de la casilla de
ingreso de correo como: remitente, asunto,
fecha de recepcion.

Visualizar, ocultar barra de herramientas.

Marcar un mensaje (marcas de segui-
miento), desmarcar un mensaje.

Marcar un mensaje como leido, marcar
como no leido.

Abrir y guardar un archivo adjunto en una
unidad de disco.

Utilizar la funcién responder, responder a
todos.

Responder insertando el mensaje original,
responder sin insertar el mensaje original.
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Categoria Area de Conocimiento Ref. item de Conocimiento

7.5.3 Enviarun Mensaje  7.5.3.1 Crear un nuevo mensaje.

7.5.3.2 Insertar una direccion de correo electronico
en el campo “Para:”.

7.5.3.3 Enviar copia (CC), copia oculta (CCO) de
un mensaje a otras direcciones de correo.

7.5.3.4 Insertar un titulo en el campo “Asunto:”.

7.5.3.5 Utilizar un corrector ortografico, de estar
disponible, y efectuar cambios tales como:
correccién de errores ortograficos, reem-
plazo de palabras repetidas.

7.5.3.6 Adjuntar un archivo a un mensaje.

7.5.3.7 Enviar un mensaje con prioridad alta,
prioridad baja.

7.5.3.8 Enviar un mensaje utilizando una lista o
grupo de destinatarios.

7.5.3.9 Reenviar un mensaje.

7.5.4 Duplicar, Mover, 7.5.4.1 Duplicar’, mover® texto dentro de un
Borrar mensaje, entre distintos mensajes abiertos.

7.5.4.2 Duplicar texto desde otro origen en un
mensaje.

7.5.4.3 Borrar texto en un mensaje.

7.5.4.4 Borrar un archivo adjunto de un mensaje

saliente.
7.6 Administracién 7.6.1 Técnicas 7.6.1.1 Reconocer algunas técnicas para admi-
de Correo nistrar correo electrénico en forma eficiente

tales como crear y nombrar carpetas,
mover mensajes a la carpeta adecuada,
borrar mensajes no requeridos, utilizar
listas de direcciones de correo.

“Enel Syllabus “duplicar” se refiere al uso de herramientas de copiado y pegado.
D En el Syllabus “mover” se refiere al uso de herramientas de corte y pegado.
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7.6.2 Usar Direccionesde 7.6.2.1 Crear un nuevo contacto o un nuevo grupo.

Correo
7.6.2.2 Agregar una nueva direccién de correo o
contacto a una lista o grupo de correo.
7.6.2.3 Borrar una direccién de correo o contacto
de una lista o grupo de correo.
7.6.2.4 Actualizar las direcciones de correo desde
un mail entrante.
7.6.3 Organizando 7.6.3.1 Buscar un mensaje por remitente, asunto,
Mensajes contenido del mensaje.
7.6.3.2 Crear una nueva carpeta para correo.
7.6.3.3 Mover mensajes a una nueva carpeta para
correo.
7.6.3.4 Ordenar mensajes por nombre, fecha.
7.6.3.5 Borrar un mensaje.
7.6.3.6 Restaurar un mensaje desde la carpeta de
mensajes eliminados.
7.6.3.7 Vaciar la carpeta de mensajes eliminados.
7.6.4 Impresién 7.6.4.1 Vista previa de un mensaje.

7.6.4.2 Seleccione las opciones de impresién
como por ejemplo: todo el mensaje,
contenidos seleccionados, numero de
copias a imprimir.
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