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ombligo, y
* Verificando que el color de piel y conjuntivas no estén
amarillentas.

D7. Establece si la respiracion y temperatura corporal del
hijo es la normal:

* Tocando la frente, mejillas y abdomen del hijo, y

* Observando movimientos de pecho y abdomen.

D8. Determina el estado de salud de la mujer y del hijo:
* De acuerdo con la informacidn obtenida tanto en la entre-
vista como en la revision de cada uno de ellos.

D9. Determina si la madre y el hijo deben ir a la Unidad de
Salud:

* De acuerdo al estado de salud encontrado, y

* Orientando a la mujer para acudir al control de crecimien-
to y desarrollo.

CONOCIMIENTOS

C1. Conocer las sefiales de alarma en la salud de la madre
que se presentan con mayor frecuencia durante los primeros
cuarenta y dos dias posteriores al nacimiento.

C2. Conocer las sefiales de alarma con relacion a la salud
del hijo que se presentan con mayor frecuencia durante los
primeros cuarenta y dos dias posteriores al nacimiento.

ACTITUDES

Al. Amabilidad:

* Cuando procura que la madre y el hijo estén comodos
durante la revision.

Glosario

1. Color normal de piel y ojos de la nifia o nifio: Se refiere
a que, independientemente de las caracteristicas del tono de
piel propias del hijo, se verifique que no se torna amarillento
(Ictérico).

2. Conjuntivas: Membranas que cubren los ojos.

3. Evacua: Defecar, vaciar, eliminar el excremento por el
recto.

4. Loquios: Sangrado después del parto o puerperio, des-
aparecen a los 40 dias. Secrecidn uterina (vaginal), que sigue
al nacimiento, que duran de tres a seis semanas.

Cdédigo:
EV0025

Elemento de Competencia 2 de 2: Orientar a
la madre sobre el cuidado de su salud y el del
hijo durante el periodo de cuarentena

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Explica a la madre su estado de salud y el del hijo:

* Indicando las condiciones de salud de ambos que se iden-
tificaron durante su revision.

D2. Orienta a la madre sobre los cuidados de su salud que
debe seguir durante los cuarenta y dos dias posteriores al naci-
miento:

* Recomendando cuidados para su salud de acuerdo a las
condiciones encontradas, e

* Indicando mejoras para su alimentacidn.

D3. Recomienda a la madre acciones a seguir para cuidar la
salud del hijo:

* Indicando cuidados para la salud de acuerdo a las condi-
ciones encontradas,

* Sugiriendo que lo amamante,

* Reforzando las medidas para el mantenimiento de la pro-
duccién lactea,

* Sefialando que debe vigilar que el hijo succione/chupe al
amamantar, conserve su temperatura, tenga el ombligo limpio,
respire sin dificultad, duerma tranquilo, orine y evacue, y

* Advirtiendo a la mujer que debe evitar darle cualquier
tipo de té y comidas.

* Explicando que debe recibir una valoracién de salud e
informacién sobre métodos de planificacién familiar, e

* Indicando que el hijo debe ser medido y pesado, recibir
una valoracién de salud, ser sujeto a la prueba de Tamiz
Neonatal, en los primeros 7 dias posteriores al nacimiento asi
como del inicio de su esquema de vacunacion.

CONOCIMIENTOS

C1. Conocer las sefiales de alarma con relacion a la salud
de la madre dentro de los cuarenta y dos dias posteriores al
nacimiento.

C2. Conocer la accién a realizar cuando se presentan sefia-
les de alarma con relacién a la salud del hijo dentro de los
cuarenta y dos dias posteriores al nacimiento

Glosario
1. Amamante: Proporcionar el seno materno (leche mater-
na) al nifio.

2. Prueba de Tamiz Neonatal: Exdmenes practicados al re-
cién nacido, donde se punciona talén para detectar padeci-
mientos de tipo metabdlico (hipotiroidismo congénito).

Titulo:
ALFABETIZACION DIGITAL

Cédigo:
NVTIC007



Pagina 104

GACETAOFICIAL

Martes 10 de febrero de 2009

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Labo-
ral del Estado de Veracruz:

Servir como referente para el desarrollo de la funcién labo-
ral, la evaluacién y certificacién de las personas que se dedi-
can a la alfabetizacién digital, lo cual implica el manejo de
una computadora y sus archivos, la elaboracién de documen-
tos mediante un procesador de textos, la elaboracién de hojas
de célculo y presentaciones mediante aplicaciones de compu-
to, el manejo de informacién y comunicaciones por medio de
una computadora y el uso de fuentes de informacion.

También puede ser referente para el desarrollo de progra-
mas de capacitacion y de formacién basados en NTCLV.

Comité de Normalizacion de Competencia Laboral del
Estado de Veracruz que la elaboro:
Tecnologfa de la informacién y comunicaciones

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico
de ORACVER:
16-diciembre-2008

Nivel de Competencia Laboral:
Tres
Competencia en un conjunto de actividades profesionales

que requieren el dominio de diversas técnicas para ser ejecuta-
do de forma auténoma, con responsabilidad de coordinacion y
supervision de trabajo técnico y especializado. Exige la com-
prensién de los fundamentos técnicos y cientificos de las acti-
vidades y la evaluacién de los factores del proceso y sus reper-
cusiones econémicas

Ocupaciones:
1. Capacitador
2. Facilitador
3. Instructor

Clasificacion segin el Sistema de Clasificacion Indus-
trial de América del Norte SCIAN:

Sector 54: Servicios profesionales, cientificos y técnicos

61: Servicios educativos

Subsector 541: Servicios profesionales, cientificos y
técnicos
611: Servicios educativos
5415: Servicios de consultorfa en computacion
6117: Servicios de apoyo a la educacion
Subrama 54151: Servicios de consultorfa en computacién
61171: Servicios de apoyo a la educacién
541510: Servicios de consultoria en computacion
611710: Servicios de apoyo a la educacién

Rama

Clase

." EV0026

: Manejar el entorno de una computadora ‘

EV0027: Manejar el escritorio de una computadora

EV0028: Administrar archivos

EV0029: Usar las funciones basicas de un procesador de textos |

EV0030: Ejecutar operaciones basicas de edicion de texto mediante
un procesador de textos

EV0031: Aplicar formatos a un documento mediante un procesador

EV0032: Manejar objetos en un documento mediante un procesador

EV0033: Combinar correspondencia mediante un procesador de

UVTIC0008:
> Operar la [
computadora
Ly
NVTIC007: ‘
Alfabetizacion ™ ’..
digital.
UVTIC0009: >
Elaborar
Ly documentos
mediante 1P de textos
procesador de
textos
> de textos
—
textos
=P de textos

EV0034: Preparar e imprimir documentos mediante un procesador
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NVTICO007:
Alfabetizacion
digital

Cdédigo:
UVTICO008

Cédigo:
EV0026

UVTIC0010:
Elaborar hojas
de céleulo
mediante
aplicaciones de
computo.

EV0035: Manejar las funciones basicas de una aplicacion de hojas
de calculo

EV0036: Trabajar con celdas en hojas de calculo

EV0037: Aplicar formulas y funciones en hojas de calculo

EV0038: Manipular los formatos de celdas de las hojas de calculo

EV0039: Trabajar con Graficos/diagramas en hojas de célculo ‘
EV0040: Personalizar el formato de impresién de la hoja de calculo ‘

EV0041: Usar las funciones basicas de una aplicacién de
presentaciones

UVTIC0011:
Elaborar
presentaciones
mediante
aplicaciones de
cémputo

UVTICD012:
Manejar
informacion y
comunicaciones
por medio de
una
computadora

v

EV0042: Crear una presentacion electrénica ‘

EV0043: Manejar texto e imagenes en una presentacion electronica |

v ¥ ¥ ¥V Vv VYV V¥

EV0044: Manejar graficos, diagramas, objetos de dibujo y efectos
en una presentacion electrénica

EV0045: Preparar los formatos de salida en un programa de
presentaciones electrénicas

EV0046: Manejar los principios basicos de Internet

EV0048: Maneijar los principios basicos del correo electronico

EV0047: Navegar en la Web \
EV0049: Manejar mensajes electronicos l

-

UVTIC0013:
Usar fuentes
de informacion

EV0050: Administrar el correo electronico |

¥ v ¥ vy v

EV0051: Manejar un programa de acceso a una fuente de
informacion

"[ EV0052: Imprimir informacién

Nombre de la Unidad 1 de 6: Operar la com-
putadora.

Elemento 1 de 3: Manejar el entorno de una
computadora

operacion, y

tareas/procesos

mero de versién y a la memoria RAM instalada,

* Cerrando una aplicacion a través del administrador de

D2. Ejecuta las operaciones basicas de la computadora:
* Accediendo a la informacién del sistema operativo, nd-

* Instalando y desinstalando programas de aplicacion, y

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos basicos de inicio y cierre de la com-
putadora:

* Poniendo en funcionamiento la computadora,

* Apagando la computadora de acuerdo al manual de ope-
racion,

* Reiniciando la computadora de acuerdo al manual de

* Consultando las funciones de ayuda

D3. Maneja aplicaciones de edicién de texto:

* Abriendo y cerrando un editor de texto,

* Abriendo y creando archivos de texto,

* Guardando archivos de texto en un lugar predeterminado

en un disco, y

* Cerrando un archivo de texto

PRODUCTOS
P1. Los resultados de las operaciones bésicas ejecutadas en
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la computadora, incluyen:

* El cambio de la configuracién del escritorio: fecha y hora;
configuracion del volumen de sonido; opciones de la pantalla
(cantidad de colores, resolucién, opciones de protector de pan-
talla),

* El establecimiento y cambio del idioma del teclado, y

* Las unidades de almacenamiento removibles, formateadas
y con una nueva etiqueta

CONOCIMIENTOS.

C1. Conceptos Generales

* Hardware, software y tecnologias de la informacién
* Tipos de computadoras

* Componentes de una computadora personal

* Rendimiento de una computadora

C2. Hardware

* Unidad central de procesamiento

* Memoria

* Dispositivos de entada

* Dispositivos de salida

* Dispositivos de Entrada/Salida (I/O)
* Unidades de almacenamiento

C3. Software

* Tipos de software

* Software de sistema operativo
* Software de aplicacion

* Interfaz grafica del usuario

* Desarrollo de sistemas

C4. El uso de la informadtica en la vida diaria
* Computadoras en el trabajo
* Mundo electrénico

C5. Salud, seguridad y medio ambiente
* Ergonomia

* Salud

* Precauciones

* Medio Ambiente

C6. Propiedad intelectual (Copyright) y legales
* Propiedad Intelectual
* Legislacion sobre proteccién de datos

C7. Redes de Informacién
*LANy WAN

* Intranet y extranet

* La Internet

* World Wide Web

Glosario
1. Administrador de tareas: Programa informatico que se
utiliza para proporcionar informacidon sobre los procesos y pro-

gramas que se estin ejecutando en una computadora y su situa-
cion general. Puede emplearse para finalizar procesos, com-
probar el uso de CPU de éstos, asi como terminar programas y
cambiar la prioridad entre procesos. Ejems: Administrador de
tareas de Windows, GKrellM, KDE System Guard, KTop,
GNOME System Monitor, etc.

2. Directorio: Agrupacién de archivos de datos, atendien-
do a su contenido, a su propdsito o a cualquier criterio que
decida el usuario. Técnicamente el directorio almacena infor-
macién acerca de los archivos que contiene: como los atribu-
tos de los archivos o dénde se encuentran fisicamente en el
dispositivo de almacenamiento. En el entorno gréfico de los
sistemas operativos modernos, el directorio se denomina meta-
féricamente carpeta

3. Editor de textos: Aplicacién que sélo permite manejar
texto sin formato (Texto plano) (Block de notas: Note pad; Vi,
etc.)

4. Formatear Preparar un medio de almacenamiento para
poder ingresar informacién en él

5. Gabinete: Caja que aloja las partes internas de la compu-
tador

6. Unidades de almacenamiento removibles: Dispositivos
internos o externos, donde se guardan fisicamente los archivos
de un sistema. Ejemplos: Disco compacto (CD/RW), DVD/RW,
Memory stick (Memorias USB, pen drive, etc.)

Cédigo
EV0027

Elemento 2 de 3: Manejar el escritorio de
una computadora

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS.

D1. Trabaja con iconos:

* Seleccionando y moviendo iconos del escritorio,

* Abriendo archivos, directorios/carpetas y aplicaciones
desde el escritorio, y

* Creando accesos directos en el escritorio

D2. Trabaja con ventanas:

* Realizando las actividades de minimizar, maximizar, res-
taurar, mover y cerrar una ventana, y

* Navegando entre ventanas abiertas

CONOCIMIENTOS.

C1. Iconos més comunes:
* Archivos

* Carpetas

* Impresoras

* Papelera de reciclaje
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* Accesos directos

C2. Elementos de una ventana:

Barra de titulos, de menus, de herramientas, de estado y de
desplazamiento

Cédigo: Elemento 3 de 3: Administrar archivos
EV0028

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS.

D1. Maneja archivos por medio de directorios/carpetas:

* Navegando hacia una carpeta o archivo en una unidad de
disco,

* Creando un directorio/carpeta y un subdirectorio/
subcarpeta, y

* Abriendo una ventana para desplegar el nombre de una
carpeta, su tamafio y su ubicacién en la unidad de disco.

D2. Maneja propiedades de archivos y directorios/car-
petas:

* Determinando el nimero de archivos de un tipo en par-
ticular en una carpeta (incluyendo los archivos en subcarpetas),

* Cambiando el estado de un archivo: sélo lectura/con can-
dado y lectura/escritura,

* Ordenando archivos por su nombre, tamafio, tipo y fecha
de tltima modificacién, y

* Cambiando el nombre de archivos y directorios/carpetas

D3. Duplica y mueve archivos:

* Seleccionando archivos o directorios/carpetas en forma
individual o en grupo (adyacentes y no adyacentes),

* Copiando archivos y directorios/carpetas en otros direc-
torios/carpetas y unidades de disco, y

* Moviendo archivos y directorios/carpetas a otros direc-
torios/carpetas y unidades de disco

D4. Maneja archivos en la papelera de reciclaje:

* Enviando archivos y carpetas a la papelera de reciclaje,

* Restaurando archivos y carpetas desde la papelera de
reciclaje, y

* Vaciando la papelera de reciclaje

D5. Busca informacién:

* Utilizando la herramienta de bisqueda para localizar un
archivo o directorio/carpeta,

* Buscando archivos por su contenido, fecha de ultima
modificacién, fecha de creacidn, tamafio y uso de como-
dines, y

* Mostrando la lista de archivos utilizados recientemente

D6 Maneja programas antivirus:
* Revisando carpetas y archivos especificos de las unida-

des de disco,

* Desinfectando carpetas y archivos especificos de las uni-
dades de disco, y

* Actualizando la lista de virus del programa antivirus.

D7. Comprime archivos:
* En una carpeta de la unidad de disco, y
* Extrayendo archivos comprimidos de una unidad de disco

D9. Configura impresoras:

* Instalando una nueva impresora, y

* Cambiando la impresora predeterminada de la lista de
impresoras instaladas.

DS8. Imprime documentos:

* Desde un procesador de texto,

* Mostrando el progreso de trabajo de impresion usando el
administrador de impresién del sistema, y

* Haciendo pausas, reanudando y cancelando trabajos de
impresion a través del administrador de impresion del sistema

CONOCIMIENTOS.

C1. Conceptos basicos de administracion de archivos:

* Estructura jerarquica de unidades de disco, carpetas y
archivos

* Dispositivos de almacenamiento para guardar archivos y
carpetas

* Discos duros

* Disquetes

* CD-ROM

C2. Tipos de archivo mas comunes:
* Procesadores de texto

* Hojas de célculo

* Presentaciones

* De imagen

* De audio

* De video

* Comprimidos

* Temporales

* Del sistema

C3. Extensi6n en los nombres de archivo:

* Concepto

* Importancia de preservarla cuando cambia el nombre del
archivo

C4. Conocer la importancia del respaldo de archivos
C5. Conocer la compresién de archivos
C6. Virus Informéticos

* Concepto de virus de computadora
* Efectos
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* Medios de infeccion

* Ventajas de los programas antivirus

* Desinfeccion de archivos(concepto)

* Necesidad de la actualizacion de la lista de virus
* Concepto de seguridad informética

Glosario

1. Comodin: Simbolo que sustituye a cualquier caricter o
grupo de caracteres. Tradicionalmente, el asterisco (*) repre-
senta cualquier grupo de caracteres y la interrogacion (?) repre-
senta un tnico caracter.

Cédigo: Nombre de la Unidad 2 de 6: Elaborar docu-
UVTIC0009 mentos mediante un procesador de textos

Elemento 1 de 6: Usar las funciones basicas
de un procesador de textos

Cdédigo:
EV0029

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos bésicos de un procesador de textos:
* Abriendo y cerrando el programa procesador de textos,
* Abriendo varios documentos,

* Navegando entre documentos abiertos,

* Usando las funciones de ayuda disponibles, y

* Cerrando un documento

D2. Ajusta los pardmetros de la aplicacién:

* Cambiando la forma de vista de la pagina,

* Usando las herramientas de zoom/aumentar,

* Mostrando y ocultando las barras de herramientas y los
caracteres no imprimibles, y

* Modificando las opciones/preferencias basicas de la apli-
cacion: nombre del usuario, directorio/carpeta predetermina-
da para abrir/guardar documentos

PRODUCTOS

P1. El documento del procesador de texto elaborado:

* Contiene los resultados de la ejecucion de los pasos
basicos,

* Muestra la forma de la plantilla predeterminada, u otra
disponible,

* Esta guardado en un directorio/carpeta de un medio de
almacenamiento con otro nombre, y

* Esta guardado como otro tipo de archivo: archivo de
texto sin formato, archivo de formato de texto enriquecido
(RTF), formato HTML, plantilla de documento, con extensio-
nes para otras aplicaciones o diferentes versiones de la misma
aplicacion.

Glosario
1. Plantilla predeterminada: Modelo o patrén para crear

nuevos documentos que contiene el procesador de textos
2. Distribucién: Proceso que permite el intercambio de
archivos en formato electrénico o impreso

3. RTF Rich Text Format: Formato de texto guardado muy
utilizado para intercambio documentos entre aplicaciones di-
ferentes. Por ejemplo de Word a Writer.

4. HTML HyperText Markup Language: Formato de texto
guardado utilizado comiinmente para publicar informacién en
Internet

Cédigo:  Elemento 2 de 6: Ejecutar operaciones basicas
EV0030 de edicién de texto mediante un procesador de
textos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS.

D1. Maneja datos:

* Seleccionando caracteres, palabras, linea, frases, parrafos
y todo el texto

D2. Maneja las opciones de edicion:

* Editando el contenido, insertando nuevos caracteres y
palabras a un texto existente y sobrescribiéndolo, y

* Usando los comando de deshacer y rehacer

D3. Ejecuta las operaciones de buscar y reemplazar:

* Usando el comando de biisqueda para una palabra o frase
especifica, y

* Usando el comando reemplazar para una palabra o frase
especifica

PRODUCTOS

P1. El texto insertado incluye:

* La ejecucion de las operaciones basicas para insertar tex-
tos, y

* Los caracteres especiales y simbolos insertados

P2. Los resultados del manejo de las opciones para copiar,
mover y borrar; comprenden:

* Texto copiado en el mismo documento y en otros docu-
mentos abiertos,

* Texto eliminado de la posicién original y colocado en
otra posicién en el mismo documento y en otros documentos
abiertos (accién de mover), y

* Texto borrado

Glosario
1. Mover: Proceso de cortar y pegar elementos

2. Reemplazar: Proceso de cambiar un caricter o palabra
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por otro
Cédigo: Elemento 3 de 6: Aplicar formatos a un do-
EV0031 cumento mediante un procesador de textos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

PRODUCTOS

P1. Los resultados de la aplicacién de instrucciones de for-
mato de texto; comprenden:

* La apariencia de texto cambiada: tamafio de la fuente y
tipo de fuente,

* El texto presenta formatos de negrita, cursiva y subra-
yado,

* El texto contiene superindice y subindice,

* El texto presenta cambio de mayusculas y mindsculas,

* El texto muestra aplicacion de diferentes colores,

* El formato es copiado de una parte de texto a otra,

* Un estilo existente es aplicado a una palabra, linea y
parrafo, y

* El texto contiene guiones automaticos

P2. Los resultados de la aplicacién de instrucciones de for-
mato a un parrafo, incluyen:

* Marcas de parrafo insertadas,

* Marcas de parrafo eliminadas,

* Marcas de salto de linea insertadas,

* Marcas de salto de linea eliminadas,

* Texto alineado a la izquierda, centro, derecha y justi-
ficado,

* Sangria de un parrafo aplicada a la izquierda, derecha,
primera linea o francesa,

* El parrafo presenta interlineado sencillo y doble,

* El parrafo muestra espaciado anterior y posterior,

* Los tabuladores son colocados a la izquierda, centrado,
derecha o decimal,

* Los tabuladores son eliminados,

* Numeracion y vifietas a una lista de un solo nivel son
insertadas,

* Numeracién y vifietas a una lista de un solo nivel son
eliminadas,

* El estilo de numeracién y vifietas a una lista de un solo
nivel predisefiado es cambiado, y

* Bl parrafo cuenta con bordes superior e inferior, marco y
sombreado

P3. Los resultados de la aplicacién de instrucciones de for-
mato a un documento, comprenden:

* La orientacion de la pagina del documento cambiada a
vertical u horizontal,

* El tamafio del papel cambiado,

* Los margenes del documento superior, inferior, izquier-
do y derecho modificados,

* Salto de pagina insertado en el documento,

* Salto de pagina eliminado en el documento,

* El encabezado o pie de pagina tiene texto nuevo,

* El encabezado o pie de pagina muestra el texto modi-
ficado,

* Los encabezados o pie de pagina presentan los campos
de fecha, nimeros de pagina y ubicacién de archivo, y

* El documento tiene numeracion automadtica de paginas:
configuracién de posicidn, alineacién y nimero en la primera
pagina

Glosario

1. Marca de parrafo: Renglén insertado para dividir parrafos

2. Salto de linea: Renglén insertado para colocar lineas en
blanco

Cédigo:
EV0032

Elemento 4 de 6: Manejar objetos en un docu
mento mediante un procesador de textos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Maneja tablas, imdgenes y gréficos:

* Seleccionando filas, columna, celdas y toda la tabla,

* Seleccionando una imagen predisefiada, imagen desde
archivo y gréfico en un documento,

* Moviendo una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y gréfico dentro de un documento,

* Moviendo una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y grifico a otro documento,

* Copiando una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y gréfico entre documentos abiertos,

* Cambiando el tamafio a una imagen predisefiada, imagen
desde archivo y gréfico, y

* Eliminando una imagen predisefiada, imagen desde ar-
chivo y gréafico

PRODUCTOS

P1. Los resultados del manejo de tablas, incluyen:

* Una tabla creada lista para insertar texto,

* Datos insertados en la tabla,

* Datos editados en la tabla,

* Filas insertadas en la tabla,

* Filas eliminadas de la tabla,

* Columnas insertadas en la tabla,

* Columnas eliminadas de la tabla,

* Ancho de las columnas y el alto de las filas modificados, y

* La apariencia de la tabla y sus celdas ( grueso, estilo,
color y sombreado) modificada

P2. Los resultados del manejo de imagenes predisefiadas y
desde archivos y gréficos; comprende:
* Una imagen predisefiada, imagen desde archivo y grafico
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insertada en un documento, y
* Una imagen predisefiada, imagen desde archivo y grafico
copiado dentro de un documento

Cédigo:
EV0033

Elemento 5 de 6: Combinar corresponden-
cia mediante un procesador de textos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

PRODUCTOS

P1. Las listas de distribucion generadas:
* Contiene los registros eliminados, y

* Muestra los registros actualizados

P2. La correspondencia combinada generada:

* Esta de acuerdo al niimero de registros existentes en la
lista de distribucién, y

* Contiene la informacién solicitada

CONOCIMIENTOS
C1. Conocer el concepto de combinar correspondencia

C2. Combinar una fuente de datos con un documento prin-
cipal (carta o etiquetas)

* Concepto

*Uso

Glosario

1. Combinar correspondencia (Mail merge): Funcién que
describe la produccién de multiples documentos a partir de
una plantilla y una fuente de datos estructurada.

2. Lista de distribucién: Almacena el texto que difiere en
cada carta

3. Documento principal: Contiene el texto comun a todas
las cartas, asf como las instrucciones para insertar el texto que
cambia de una carta a otra.

Cédigo:
EV0034 Elemento 6 de 6: Preparar e imprimir docu-

mentos mediante un procesador de textos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Maneja la ortografia y reglas gramaticales:

* Revisando la ortografia y reglas gramaticales,

* Corrigiendo errores ortograficos,

* Eliminando palabras repetidas, y

* Agregando palabras al diccionario personalizado

D2. Imprime documentos:

* Manejando la vista previa de un documento,

* Usando impresora predeterminada con configuracién por
defecto, y

* Configurando las opciones de impresién: paginas espe-
cificas, tipo de papel y nimero de copias

CONOCIMIENTOS

C1. Importancia de verificar el documento a imprimir

* Disefio de pagina (margenes, formato y tamafio de fuente
apropiados)

* Revision de ortografia

Cédigo:
UVTIC0010 Nombre de la Unidad 3 de 6: Elaborar hojas
de célculo mediante aplicaciones de computo

Cédigo:
EV0035

Elemento 1 de 6: Manejar las funciones ba-
sicas de una aplicacion de hojas de cédlculo

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos basicos de una hoja de calculo:

* Abriendo y cerrando la aplicacion de hojas de célculo,

* Abriendo varias hojas de célculo,

* Usando las herramientas de zoom/aumentar,

* Navegando entre hojas de trabajo y entre hojas de calcu-
lo abiertas, y

* Usando las funciones de ayuda disponibles

D2. Ajusta los pardmetros de la aplicacion:

* Mostrando y ocultando las barras de herramientas,

* Aplicando la herramienta de inmoviliza y moviliza titu-
los de las filas y/o columnas, y

* Modificando las opciones/preferencias basicas de la apli-
cacion: nombre del usuario, directorio/carpeta predetermina-
da para abrir/guardar documentos

PRODUCTOS

P1. El documento en hoja de calculo elaborado:

* Muestra la forma de la plantilla predeterminada,

* Esta guardado en un directorio/carpeta de una unidad de
disco con otro nombre, y

* Esta guardado como otro tipo de archivo: archivo de
texto sin formato, en formato de pagina Web, plantillas, con
extensiones para otras aplicaciones o diferentes versiones de
la misma aplicacién

Glosario
1. Hoja de célculo: Archivo electrénico que contiene filas
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y columnas de informacién a las que se puede dar un formato,
ordenar, analizar y representar graficamente. Contiene una o
varias hojas de trabajo.

2. Aplicacién de hojas de céalculo: Programa que permite
manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en for-
ma de tablas (la cual es la unién de filas y columnas)

3. Hoja de Trabajo: Una sola hoja en el archivo de hoja de
célculo

Cédigo:
EV0036

Elemento 2 de 6: Ejecuta las operaciones
bésicas para insertar datos en las celdas

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS.

D1. Maneja celdas en una hoja de célculo:

* Seleccionando una celda, un rango de celdas adyacentes
y no adyacentes; y todo la hoja de trabajo,

* Insertando nimeros, texto, y una fecha,

* Seleccionando una fila, un rango de filas adyacentes y no
adyacentes,

* Seleccionando una columna, un rango de columnas ad-
yacentes y no adyacentes, y

* Usando los comandos deshacer y rehacer

D2. Ejecuta las operaciones de buscar y reemplazar:

* Usando el comando de bisqueda para un contenido espe-
cifico en una hoja de trabajo, y

* Usando el comando reemplazar para un contenido espe-
cifico en una hoja de trabajo

D3. Maneja filas y columnas:

* Insertando filas y columnas en una hoja de trabajo,

* Eliminando filas y columnas en una hoja de trabajo, y
* Modificando ancho de columna y alto de fila

D4. Maneja la edicién de datos:
* Insertando contenido adicional en una celda, y
* Reemplazando el contenido existente en una celda

DS5. Ejecuta las operaciones de duplicar, mover y borrar:

* Copiando el contenido de una celda, rango de celdas
dentro de una hoja de trabajo, entre hojas de trabajo de una
hoja de calculo y entre hojas de calculo abiertas,

* Moviendo el contenido de una celda, rango de celdas
dentro de una hoja de trabajo, entre hojas de trabajo de una
hoja de calculo y entre hojas de cilculo abiertas, y

* Borrando el contenido de celdas

D6. Ejecuta las operaciones para ordenar datos:
Ordenando un rango de celdas de acuerdo a un criterio: en
orden numérico ascendente o descendente, en orden alfabético

ascendente o descendente

D7. Manipula hojas de trabajo:

* Insertando una nueva hoja de trabajo,

* Renombrando una hoja de trabajo,

* Eliminando una hoja de trabajo,

* Duplicando una hoja de trabajo dentro de una hoja de
célculo y en otras hojas de calculo abiertas, y

* Moviendo una hoja de trabajo dentro de una hoja de
célculo y en otras hojas de célculo abiertas

Cédigo:
EV0037

Elemento 3 de 6: Aplicar férmulas y funcio-
nes en hojas de calculo

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS.

D1. Aplica férmulas aritméticas:

* Generando férmulas utilizando referencias a celdas (rela-
tivas, mixtas o absolutas) y operadores aritméticos (suma, res-
ta, multiplicacién y division)

D2. Trabaja con funciones:

* Aplicando funciones aritméticas en una férmula: suma,
promedio, minimo, maximo, contar,

* Aplicando funciones l6gicas en una férmula: STy CON-
TAR,y

* Aplicando funciones de texto en una férmula: concatenar,
sustituir, repetir, mayuiscula o mintscula

CONOCIMIENTOS
C1. Valores de error comunes asociados con el uso de for-
mulas

C2. Férmulas con referencias a celdas
* Relativa

* Mixtas

* Absolutas

Cédigo:
EV0038

Elemento 4 de 6: Manipular los formatos de
celdas de las hojas de célculo

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

PRODUCTOS

P1. Maneja nimeros y fechas:

* Da formato a celdas para visualizar nimeros con una can-
tidad determinada de posiciones decimales y visualizar nime-
ros con y sin separador para indicar millares,

* Da formato a celdas para visualizar un estilo de fecha,

* Da formato a celdas para visualizar simbolo monetario, y

* Da formato a celdas para visualizar nimeros como por-
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centajes

P2. Maneja contenidos de celdas:

* Cambia la apariencia del contenido de una celda: tamafio
y tipo de la fuente,

* Aplica formato al contenido de las celdas: negrita, cursi-
va, subrayado sencillo y doble subrayado,

* Aplica colores y sombreado al contenido de las celdas,

* Copia el formato de una celda y rango de celdas a otra
celda y rango de celdas, y

* Aplica la funcién autoajustar al contenido de una celda

P3. Maneja las operaciones de alineacién y efectos de bor-
de:

* Alinea el contenido de una celda y rango de celdas: iz-
quierda, centrado, derecha, superior e inferior,

* Centra un titulo sobre un rango de celdas,

* Ajusta la orientacién del contenido de una celda, y

* Agrega efectos al borde de una celda y rango de celdas

Cddigo:
EV0039

Elemento 5 de 6: Trabajar con graficos/dia-
gramas en hojas de célculo

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

PRODUCTOS

P1. Usa gréficos en una hoja de calculo:

* Crea diferentes tipos de graficos a partir de datos en una
hoja de trabajo: graficos de columnas, de barras, de lineas y
circulares,

* Agrega o remueve titulo y/o rétulos a un gréfico,

* Cambia el sombreado o fondo de una grafico,

* Cambia el color de una columna, barra, linea y seccion,

* Cambia el tipo de grafico,

* Duplica y mueve un grafica dentro de la misma hoja de
trabajo y entre diferentes hojas de célculo abiertas,

* Cambia el tamafio y elimina grafico

P2. Usa diagramas en una hoja de célculo:

* Crea diferentes tipos de diagramas en una hoja de trabajo,

* Cambia el fondo de un diagrama,

* Cambia el tipo de diagrama,

* Duplica y mueve un diagrama dentro de la misma hoja de
trabajo y entre diferentes hojas de trabajo, y

* Cambia el tamafio y elimina diagramas

Elemento 6 de 6: Personalizar el formato de
impresién de la hoja de célculo

Cadigo:
EV0040

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS
D1. Imprime hojas de trabajo:

* Imprime una hoja de trabajo completa y un rango de
celdas,

* Maneja el nimero de copias a imprimir, y

* Imprime una grafica especifica

D2. Preparacién de la impresion:

* Utiliza la vista previa de la hoja de trabajo a imprimir,

* Muestra y oculta las lineas de division, titulos de filas y
columnas para efectos de la impresion, y

* Aplica impresion automatica de titulos de filas en cada
pagina de la hoja de trabajo impresa

PRODUCTOS

P1. Configura de hojas de trabajo:

* Cambia los margenes de una hoja de trabajo: superior,
inferior, izquierdo y derecho,

* Cambia la orientacién de la hoja de trabajo: vertical u
horizontal y cambia el tamafio del papel,

* Modifica la configuracion de la pagina para que el conte-
nido de una hoja de trabajo se ajuste a una o a un ndmero
especifico de paginas,

* Agrega y/o modifica textos de los encabezados y pie de
pagina de una hoja de trabajo, y

* Agrega campos en los encabezados y pie de pagina de
una hoja de trabajo: nimeros de pagina, fecha, hora, nombre
de archivo, nombre de la hoja

CONOCIMIENTOS
C1. Importancia de verificar la hoja a distribuir
* Calculos

* Textos

Cédigo: Nombre de la Unidad 4 de 6: Elaborar presen-
UVTICO0011 taciones mediante aplicaciones de computo
Cédigo: Elemento 1 de 5: Usar las funciones bésicas
EV0041 de una aplicacién de presentaciones

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1.Ejecuta los pasos béasicos de un programa de presenta-
ciones:

* Abriendo y cerrando el programa de presentaciones,

* Abriendo varias presentaciones,

* Navegando entre las presentaciones abiertas,

* Usando las funciones de ayuda disponibles, y

* Cerrando una presentacion

D2. Ajusta los parametros de la aplicacién:

* Usando las herramientas de zoom/aumentar,

* Mostrando y ocultando las barras de herramientas, y

* Modificando las opciones/preferencias basicas en la apli-
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cacién: nombre de usuario, directorio/carpeta en que abre o
guarda presentaciones

PRODUCTOS

P1. Los resultados de la ejecucion de los pasos basicos de
un programa de presentaciones, incluyen:

* La presentacion creada con la plantilla predeterminada,

* La presentacion guardada en un directorio/carpeta de una
unidad de disco con otro nombre, y

* La presentacion guardada como otro tipo de archivo:
archivo de formato de texto enriquecido (RTF), archivo de
imagen, plantillas, con extensiones para otras aplicaciones o
diferentes versiones de la misma aplicacion

Cadigo:
EV0042

Elemento 2 de 5: Crear una presentacién elec-
trénica

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS

D1.Selecciona la presentacion del documento:

* Cambiando entre diferentes modos de presentacion, y
* Cambiando entre distintas plantillas de disefio

PRODUCTOS

P1. Los resultados del manejo de diapositivas, compren-
den:

* Una dispositiva agregada con disefios especificos: titulo;
titulo, grafico y texto; y titulo y tabla,

* El disefio de la diapositiva cambiado, y

* El color de fondo cambiado de una diapositiva especifica
y de todas las diapositivas

P2. Los resultados del uso de plantillas de disefio, inclu-
yen:
* Una plantilla de disefio aplicada a una presentacion

P3. Los resultados del manejo de patrén de diapositivas,
comprenden:

* Imagenes desde archivos, imdgenes predisefiadas y obje-
tos de dibujo insertados a un patrén de diapositivas.

* Imagenes desde archivos, imdgenes predisefiadas y obje-
tos de dibujo eliminados a un patrén de diapositivas.

* Texto agregado al pie de la pagina de una dispositiva
especifica y de todas las diapositivas de una presentacion

* Numeracion automatica, actualizacion automatica de la
fecha y fecha no actualizada automaticamente (fija) aplicadas
al pie de pagina de diapositivas especificas y todas las
diapositivas de una presentacion

CONOCIMIENTO

C1. Modos de presentacion
* Concepto

* Usos

Glosario

1. Objetos de dibujo: Dibujos creados por medio de
autoformas

Cédigo: Elemento 3 de 5: Manejar texto e imdgenes

EV0043 en una presentacion electronica

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién

DESEMPENO
D1. Usa los comandos deshacer y rehacer

PRODUCTOS

P1. Los resultados del manejo de las operaciones de texto y
formato, incluyen:

* Texto agregado a una presentacion en contenido editado
de una diapositiva y el de las notas del orador insertando ca-
racteres y palabras,

* La apariencia del texto cambiada: tamafio de fuente y
tipo de fuente,

* Formato aplicado al texto: negrita, cursiva y subrayado,

* Cambios de mayusculas y mindsculas aplicados al texto,

* Diferentes colores aplicados al texto,

* Sombreado aplicado al texto,

* Texto alineado de una diapositiva: izquierda, centrado,
derecha vy justificado,

* Interlineado ajustado: antes y después de una lista con
vifietas o numerado, y

* El estilo de vifieta o nimero de una lista predisefiada
cambiado (personalizarla)

P2. Los resultados del manejo de operaciones con image-
nes desde archivos y predisefiadas, comprenden:

* Una imagen desde archivo insertada en una dispositiva,

* Una imagen predisefiada insertada en una dispositiva, y

* El tamafio de una imagen desde archivo / imagen
predisefiada cambiado

P3. Los resultados de la ejecuciéon de operaciones de co-
piar, mover, borrar; incluyen:

* Texto e imagenes desde archivos y predisefiadas copia-
dos dentro de una presentacion y entre otras presentaciones
abiertas,

* Texto e imagenes desde archivos y predisefiadas elimina-
dos de la posicién original y colocados en otra posicién dentro
de una presentacion y entre otras presentaciones abiertas (ac-
cién de mover),

* El tamafio de imdgenes desde archivos y predisefiadas
cambiado en una presentacion, y

* Texto e imagenes desde archivos y predisefiadas elimina-
dos de una diapositiva
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CONOCIMIENTO

C1. Técnicas sobre seleccion de imagenes

* Seleccién unitaria y mudltiple

* Seleccién de todas las existentes en una diapositiva

Cdédigo:
EV0044

Elemento 4 de 5: Manejar gréficos, diagra-
mas, objetos de dibujo y efectos en una pre-
sentacion electrénica

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS.

D1. Maneja tablas, imagenes y gréficos:

* Seleccionando filas, columnas, celdas y toda la tabla,

* Seleccionando una imagen predisefiada, imagen desde
archivo y grafico en un documento,

* Moviendo una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y gréfico dentro de un documento,

* Moviendo una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y grafico a otro documento,

* Copiando una imagen predisefiada, imagen desde archi-
vo y gréfico entre documentos abiertos,

* Cambiando el tamafio a una imagen predisefiada, imagen
desde archivo y grifico, y

* Eliminando una imagen predisefiada, imagen desde ar-
chivo y gréafico

D2. Maneja efectos:

* Cambiando efectos de animacién predisefiados a texto e
imagenes dentro de la diapositiva, y

* Cambiando efectos de transicion predisefiados entre
diapositivas

PRODUCTOS.

P1. Los resultados del manejo de operaciones con gréficos,
incluyen:

* Datos ingresados para crear graficos en una diapositiva
(columnas, barras, lineas o circulares),

* El formato de graficos cambiado a columnas, barras, 1i-
neas o circulares,

* El color de una columna, barra o linea de un grafico cam-
biado, y

* El tamafio del grafico cambiado

P2. Los resultados del manejo de operaciones con
diagramas, comprenden:

* Datos ingresados para crear o modificar un diagrama,

* El fondo de un diagrama cambiado,

* El color de un elemento cambiado,

* La fuente de un elemento cambiado,

* El tamafio del diagrama cambiado, y

* El disefio del diagrama cambiado

P3. Los resultados del manejo de objetos de dibujo, inclu-
yen:

* Distintos tipos de objetos de dibujo (Autoformas) agre-
gados a una diapositiva: linea, trazo a mano alzada, flecha,
rectdngulo, cuadrado, circulo o caja de texto,

* El color del relleno, tipo y grosor de las lineas de los
objetos de dibujo (Autoformas) cambiados,

* El estilo inicial y final de las flechas cambiados,

* Sombreado aplicado a un objeto de dibujo,

* Un objeto de dibujo rotado y volteado, y

* El tamafio de un objeto de dibujo (Autoformas) cambia-
do en una diapositiva

P4. Los resultados de manejo de operaciones para copiar,
mover y borrar, comprenden:

* Un gréfico, diagrama u objeto de dibujo (Autoformas)
copiados dentro de una presentacion entre diferentes presenta-
ciones,

* Un grafico, diagrama u objeto de dibujo (Autoformas)
eliminados de la posicién original y colocados en otra posi-
cién dentro de una presentacion y entre diferentes presentacio-
nes (accién de mover),

* Un gréfico, diagrama u objeto de dibujo (Autoformas)
eliminados,

* Un objeto de dibujo alineado en una dispositiva: izquier-
da, derecha, superior o inferior, y

* Un objeto colocado al frente y al fondo

P5. Los resultados del manejo de efectos incluyen:

* Los efectos de animacion predisefiada agregados a texto
e imagenes dentro de la diapositiva, y

* Los efectos de transicion predisefiada entre diapositivas

Cédigo:
EV0045

Elemento 5 de 5: Preparar los formatos de sa-
lida en un programa de presentaciones elec-
trénicas

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Prepara formatos de salida:

* Selecciona el formato de salida apropiado para la presen-
tacion de diapositivas: Impresiones, diapositivas de 35mm y
presentacion en la pantalla,

* FEjecuta el corrector ortografico y hace cambios: corregir
errores de ortografia y/o reemplazar palabras repetidas, y

* Cambia la configuracién de las diapositivas: orientacién
vertical y horizontal

D2. Imprime:
* Imprime diapositivas especificas, toda la presentacion:
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documentos, pagina de notas, esquema de la presentacion, y
* Define el nimero de copias de la impresion
D3. Exhibe una presentacion:
* Oculta y muestra diapositivas,
* Inicia la presentacion desde el principio y desde una dia-
positiva especifica

PRODUCTOS

P1. Los resultados de preparacion de formatos de salida,
comprenden:

* Notas agregadas para el orador o para quien hara la pre-
sentacion,

* Diapositivas eliminadas de la posicion original y coloca-
das en otra posicién dentro de la misma presentacion y entre
distintas presentaciones (accion de mover),

* Diapositivas copiadas dentro de la misma presentacién y
entre distintas presentaciones, y

* Una diapositiva y miiltiples diapositivas eliminadas

Cddigo: Nombre de la Unidad 5 de 6: Manejar infor-

UVTICO0012 macién y comunicaciones por medio de una
computadora

Cédigo: Elemento 1 de 5: Manejar los principios béa-

EV0046 sicos de Internet

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS.

D1. Ejecuta los pasos basicos de uso de un navegador Web:
* Abriendo y cerrando el navegador,

* Cambiando la pagina de inicio del navegador,

* Mostrando una pigina Web en una nueva ventana,

* Deteniendo la descarga de una pagina Web,

* Actualizando una pagina Web, y

* Usando las funciones de ayuda disponibles

D2. Ajusta los pardmetros del navegador:

* Visualizando y oculta las barras de herramientas,

* Visualizando y oculta imagenes en una pagina Web,

* Visualizando las paginas visitadas previamente por me-
dio del historial de la barra de direcciones del buscador, y

* Borrando el historial de la navegacién

CONOCIMIENTOS

C1. Conceptos relacionados con el Internet

* Diferencia entre Internet y World Wide Web (WWW)
* Conceptos de http, URL, hipervinculo, ISP, FTP

* Direcciones Web (estructura)

* Navegadores Web: concepto

* Motor de bisqueda: concepto y usos

* Concepto de cookie, caché

C2. Seguridad en Internet

* Proteccion de los Sitios Web

* (nombre de usuario y clave de acceso)
* Certificado digital (concepto)

* Navegacion segura

* Encriptacién: concepto y usos

* Adquisicion de virus al bajar archivos
* Peligros de los fraudes por Internet

* Cortafuegos: concepto y uso

Glosario

1. Cortafuegos (Firewalls): Elemento de hardware o soft-
ware utilizado en una red de computadoras para controlar las
comunicaciones, permitiéndolas o prohibiéndolas segin las
politicas de red que haya definido la organizacién responsable
de la misma

2. Encriptacion: Codificacién (conversidon) de un mensaje
legible transformandolo a otro mensaje para que no pueda ser
leido facilmente mientras transita en Internet. En general, se
utiliza para proteger la informacion sensible cuando ésta pasa
por Internet.

Cédigo:
EV0047

Elemento 2 de 5 Navegar en la Web

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Accede una pagina Web:

* Visitando un URL,

* Activando una liga a un hipervinculo / imagen,

* Navegando entre las paginas visitadas previamente hacia
atrds y hacia delante, y

* Llenando un formulario basado en la Web

D2. Accede de manera segura a la Web:

* Agregando y eliminando sitios de confianza utilizando
comprobacion del servidor (https),

* Agregando y eliminando sitios restringidos utilizando
comprobacion del servidor (https),

* Abriendo un certificado de seguridad para reconocer si es
valido o no,

* Guardando la direccién de una pagina Web, y

* Abriendo una pagina Web desde una direccion guardada

D3. Busca informacion en la Web:

* Utilizando una palabra o frase clave en el motor de buis-
queda seleccionado,

* Combinando criterios de seleccion en la biisqueda,

* Copiando en un documento texto, imagenes y URLs des-
de una pagina Web,

* Guardando una pagina Web en un disco como archivo de
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texto o archivo html, y
* Descargando desde una pagina Web a un disco: archivos
de texto, de imagen, de video o software

D4. Organiza las direcciones guardadas:

* Creando una carpeta de direcciones,

* Guardando una pagina Web en la carpeta de direc-
ciones, y

* Borrando una pagina Web guardada

D5. Imprime una pagina Web:

* Utilizando la vista previa de impresiéon de una pagina
Web,

* Cambiando la orientacién de la impresién de la pagina
Web: vertical u horizontal,

* Seleccionando el tamafio del papel,

* Ajustando los margenes de la impresion de la pagina
Web: superior, inferior, derecho e izquierdo

* Selecciona las opciones de impresién: todas las paginas,
paginas especificas, marcos especificos, texto seleccionado y
nimero de copias

Cédigo:
EV0048

Elemento 3 de 5: Manejar los principios ba-
sicos del correo electrénico

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS.

D1. Maneja operaciones basicas del correo electrénico:

* Abriendo y cerrando un programa de correo electrénico,

* Abriendo el buzén de ingreso del correo de un usuario
determinado,

* Abriendo los mensajes de correo electrénico,

* Navegando entre diversos mensajes de correo electroni-
co abiertos,

* Cerrando un mensaje de correo electrénico, y

* Usando las funciones de ayuda disponibles

D2. Ajusta los pardmetros del programa de correo electré-
nico:

* Agregando y quitando columnas del buzén de entrada:
"Remitente", "Asunto" y "Fecha de recepcion”, y

* Visualizando y ocultando la barra de herramientas

CONOCIMIENTOS

C1. Conceptos relacionados con el Correo Electrénico

* Estructura de las direcciones

* Ventajas de los e-mails (velocidad en el despacho, bajo

* costo y flexibilidad de usarse desde cualquier lugar del
mundo)

* Etiqueta en la red (netiquette): Descripciones del titulo

* del mensaje, brevedad y verificacion de ortografia

C2. Seguridad en el correo electronico

* Correo no solicitado

* Infecciones de virus en archivos adjuntos a mensajes
* Remitentes desconocidos

* Phishing

C3. Concepto y uso de las firmas digitales

Cédigo:
EV0049

Elemento 4 de 5: Manejar mensajes electrd-
nicos

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Lee mensajes de correo electrénico:

* Asignando y borrando una marca de seguimiento a un
mensaje,

* Marcando un mensaje como leido o no leido, y

* Abriendo y guardando archivos adjuntos en una unidad
de disco

D2. Responde mensajes de correo electrénico:
* Utilizando la funcién de Responder y Responder a todos,

* Respondiendo e insertando o no el mensaje original

D3. Envia mensajes de correo electrénico:

* Creando un nuevo mensaje,

* Insertando una direccion en el campo "Para",

* Insertando direcciones en los campos de "Con copia" y
"Con copia oculta",

* Insertando el asunto,

* Utilizando el corrector ortogréfico, de estar disponible, y
corrige errores ortograficos o de palabras duplicadas,

* Adjuntando un archivo a un mensaje de correo electréni-
co,

* Marcando los mensajes prioritarios,

* Enviando un mensaje utilizando un grupo de destinata-
rios, y

* Reenviando mensajes de correo electrénico

D4. Copia, mueve y borra texto y archivos en mensajes de
correo electrénico:

* Copiando y moviendo texto dentro del mismo mensaje y
a otros mensajes,

* Copiando texto de otro origen en un mensaje de correo
electrénico,

* Borrando texto en un mensaje, y

* Quitando un archivo adjunto a un mensaje saliente
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Elemento 5 de 5: Administrar el correo elec-
trénico

Cédigo:
EV0050

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacién:

DESEMPENOS

D1. Aplica técnicas para administrar correspondencia:
* Creando y nombrando carpetas,

* Moviendo mensajes a las carpetas apropiadas,

* Borrando mensajes, y

* Utilizando listas de direcciones

D2. Administra direcciones de correos:

* Creando un nuevo contacto y un nuevo grupo de correo,
* Agregando y borrando un nuevo contacto o un grupo, y
* Actualizando los contactos desde un correo entrante

D3. Administra los mensajes de correo:

* Buscando un mensaje por remitente, asunto y contenido,

* Ordenando mensajes por nombre y fecha,

* Restaurando un mensaje desde la carpeta de elimi-
nados, y

* Vaciando la carpeta de mensajes eliminados

D4. Imprime mensajes de correo:

* Usando la vista previa de un mensaje, y

* Seleccionando las opciones de impresion: todo el mensa-
je o contenidos seleccionados y nimero de copias

Cadigo: Nombre de la Unidad 6 de 6 : Usar fuentes de
UVTIC0013 informacién

Cédigo: Elemento 1 de 2: Manejar un programa de
EV0051 acceso a una fuente de informacién

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos basicos para acceder a una fuente de
informacion:

* Iniciando una sesion de trabajo en el programa para acce-
der a la fuente,

* Navegando entre las diferentes opciones del ment,

* Usando las funciones de ayuda disponibles,

* Terminando una sesién de trabajo en el programa para
acceder a la fuente

D2. Ejecuta los pasos necesarios para consultar informa-
cidén:

* Utilizando los medios que proporciona el programa para
acceder a la fuente, y

* Navegando por los datos almacenados en la fuente

CONOCIMIENTOS
C1. Conocer el concepto de la fuente de informacién

C2. Conocer el concepto del sistema de informacion
C3. Base de datos Comprension

* Concepto
* Seguridad de los datos: permisos, roles de usuario

Cédigo:
EV0052

Elemento 2 de 2: Manejar informacién del
programa de acceso

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos necesarios para capturar informacién:

* Accediendo a la forma electrénica de captura requerida,

* Llenando los campos de la forma con la informacién so-
licitada, y

* Guardando la informacién capturada

D1. Ejecuta los pasos necesarios para modificar informa-
cion:

* Encontrando la informacién a actualizar,

* Modificando la informacién, y

* Guardando la informacién modificada en la fuente de
informacién

D2. Ejecuta los pasos necesarios para suprimir informacion:
* Encontrando la informacién a borrar, y
* Suprimiendo la informacion

D3. Imprime informacién:

* Seleccionando la informacién a imprimir,

* Utilizando la vista previa de impresion,

* Cambiando la orientacidn de la impresion: vertical, hori-
zontal, tamafio del papel, e

* Imprimiendo paginas especificas o todas las pagina

CONOCIMIENTOS

C1. Forma electrénica de captura

* Concepto

* Elementos: campos, botones

* Campos obligatorios y opcionales

C1. Bases de datos
* Vinculos entre datos
* Impacto de una actualizacién en los datos vinculados



