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Cddigo: Titulo:
MWEHDOSE Manejo de las tecnologias de la informacidn ¥ comunicacion en actividades de aprendizaje, mediante
aplicaciones de computo

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Veracruz:

Senir como referente para el desarrolle de la funcign laboral, la evaluacion y cerfificacion de las personas que levan a cabo el manegjo de las
tecnologias de la Informacidn vy comunicacidn en actividades de aprendizaje, medante aplicaciones de compute, lo cual mplica manejar los
elementos del hardware, del software, y del Internet, y sus funciones mediante aplicaciones de computo,

Esta dirigida a la poblacidn en general que esta involucrada en los sistermnas de gestion para el uso didactico de las TIC en el aula, para generar
actividades de aprendizaje y para activar redes de conocimiento

También puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacidn y de formacidn basados en NTCLV, para |a poblacidn de instituclones
del nivel Media Supenor y Superior

Comité de Normalizacién de Competencia Laboral del Estado de Veracruz que la elabora:
Educacion: Habilidades Digitales en Actividades de Aprendizaje (EHD)

Participantes honorificos en el desarrollo de la NTCLV:
- Secretara de Educacion de Veracruz {SEV)

- Subsecretaria de Educacicn Basica

- Subsecretaria de Educacidn Media Superior y Superior

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico de ORACVER:
% de junio de 2041

Nivel para cada Unidad de Competencia Laboral:

Tres

Competencia en un conjunto de actividades profesionales gue requieren €l dominio de diversas técnicas para ser ejecutado de forma auténoma, con
responsabilidad de coordinacian y supervision de trabajo técnico v especializado. Exige la comprensidn de los fundamentos técnicos vy cientificos de
las actividades v la evaluacion de los factores del proceso y sus repercusiones econdmicas

Perfil de la NTCLV

-

-
UVEHD0027: Maneje de los EV0247: Operar el hardware para el manejo de aplicaciones

elementos del hardware y sus de computo
MVEHDO58: Mangjo gﬁgﬁ? mediants aplicaciones de EV0248. Preservar el equipe de compute,  insumos,
de las tecnologias de | infermacidn y &l lugar de irabajo ]
la  informacion ¥ ~
comunicacion en EV0249: Elaborar documentos mediante operaciones basicas
actividades de '.[ de un procesador de textos
aprendizaje, - -+
mediante EV0250: Elaborar hojas de calcule medante sus aplicaciones
aplicaciones ™ ge operacion

cémputo UWVEHDOD28:  Manejo de las
Bplicaciones  de  software EV0251: Elaborar presentaciones electrénicas mediante sus
elementos  de  Infermet en i aplicaciones de operacion

actividades  de  aprendizaje, \ y

mediante aplicaciones de cémputo
pleac P 4 EV0252  Administrar  mensajes de cofreo  electpdnico Y

navegacidn en |a Web mediante los principios basicos

comunicacion en el desarrollo de experiencias de aprendizaje

’l Ew0253: Aplcar las tecnologias de la informacion vy

Referencia ocupacional segin el Catalogo Nacional de Ocupaciones (CNO):
1 Facilitador presencial v semi-presencial en aula
2. Técnice en sistemas micrainformaticos
3. Personal de soporte técnico

Cadigo: Unidad de Competencia 1 de 2: Manejo de |os elementos del hardware y sus funciones mediante aplicaciones de computo I
UNWEHDOOZ2T

Propdsito de la Unidad de Competencia Laboral:

Serdr como referente para e desarrolle de la funcidn laboral, la evaluacién y certificacion de las personas que levan a cabo el manejo de los
elementos del hardware y sus funciones mediante aplicaciones de computo, lo cual implica operar @ hardware para el manejo de aplicaciones de
computo y preservar el equipe de computo, insumes, infermacion y el lugar de trabajo

Cadigo: Elemento de Competenicia 1 de 2; Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de computo ‘
EV0247

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:
DESEMPEROS
1. Instala el equipo de cémpute cenforme a las recomendacicnes de seguridad del fabricante:
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Conectando el eguipo v los elementos extemnos

Ejecutando los comandos medante los elementos de la interfaz del usuario

Abriendo y cerrando archives

Ejecutando los programas y los pasos bésicos para crear, coplar, mover, buscar, borrar, compartir, depurar y recuperar archivos
Configurando hora, fecha y protector de pantalla

D2. Da mantenimiento al disco mediante |as utilerias comespondientes:
+ Fommateando discos externos y del eguipo
+ Desfragmentando el disco dure

D3. Configura impresoras:
+ Instalando una nueva imprescra
+ Cambianda la impresora predeterminada de |a lista de impresoras instaladas

CONOCIMIENTOS
C1. Reguerimientos del equipo:
+ Con base a la alimentacién de energia eléctrica

C2. Medidas de seguridad para el equipo de computa
+ Manipulacion

+ Conexidn

+ Operacion

€3, \irus Informaticos

Concepto de virus de computadora

Efectos

Medios de infeccion

Wentajas de los programas antivirus
Desinfeceidn de archivos(concepta)

Mecesidad de la actualizacion de la lista de virus
Concepto de seguridad informética

ACTITUDES
A1, Orden
+ Lamanera en que enciende y apaga el equipo de acuerdo alas Instrucciones del fabricante

Cadigo: Elemento de Competencia 2 de 2; Freservar el equipe de compute, insumes, infarmacion vy el lugar de trabajo
EV0248

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

DESEMPENOS

D1. Aplica medidas de seguridad de acuerdo con las situaciones de fiesgo que se presentan:

+ Utillizande el equipo de proteccion contra variaciones en la comiente elécirica conforme las insfruccicnes del fabricante

Realizando practicas de trabaje en condiciones de segundad de acuerdo con los reglamentos, instructives o disposiciones vigentes

Utilizandeo los medios de impresicn, medios magnéticos y cartuchos o cintas de impresora, de acuerdo a las especificaciones del fabricante
Verficando que e CPU, monitor, teclado, mouse, y dispositivos de almacenamiento corespondan a las caracteristicas especificadas por el
fabricante

D2, Verifica el sistema instalado en el equipo;

+ Examinando el equipo con el antivirus

+ Activande el audic desde el panel de control
+ Actualizando la proteccidn contra spyware

+ Liberande espacic en el disco del equipo

D3. Maneja programas antivirus

+ Revisando carpetas y archives especifices de las unidades de disco

+ Desinfectando carpetas y archives especificos de las unidades de disco
+ Actualizande |a lista de virus del programa anfivirus

CONOQCIMIENTOS

€A1. Practicas de trabaje gue puede ser de riesge:
+ Medidas preventivas del equipo

+ Medidas preventivas del usuario

C2. Caracteristicas de los insumos:
+ Medios de impresion

+ Medios magnéficos

+ Medios de almacenamiento

ACTITUDES
A1, Responsabilidad:
+ Cuando verifica el equipo de proteccion conectado, contra varaciones en la corriente eléctrica
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Glosario

1. Antivirus Se refiere al programa instalado en el equipo de computo para proteger la informacion contra virus informaticos,
Dependiendo del programa, puede eliminar y reparar alguncs de los dafios causados

2. Formatear: Preparar un medic de almacenamiento para poder ingresar informacion en el

3. Hardware; Componentes fisicos de una computadora: sus componentes eléciricos y electrénicos, sus cables, gabinetes o cajas,
periféricos de todo tipo y cualguier olro elemento fisico involucrade.

4. Panel de confrol: En el equipe de cémputo, al desplegar el mend de "inicic”, aparece la opcidn de panel de contrel, en el cual, al abriro,
s visualiza la configuracion basica del sistema

5, Bpyware; Es un software malicioso que se instala sin autorizacién del usuario en el equipo de computo, v se apropla de las
claves y centrasefias registradas desde el mismeo equipe.

B. Tecnologias de la Son las tecnologias que permiten adquinr, producir, almacenar, comunicar, registrar, presentar o transformar

Informacidn y Informaciones (textos, imagenes, sonidos, elc.), por medios electrdnicos, Se conocen tecnologias como |a radio,

Comunicacidn (TIC): television, video, OWVD, teléfono, los sistemas de satélite, la computadora con hardware de red y el software, vy &l
equipe ¥ servicios asociados con estas tecnalegias, como la videoconferencia o el correo electrénico.

Cddigo: Unidad de Competencia 2 de 2: Manejo de las aplcaciones de software y elementos de Intermnet en actvidades de
UNVEHDOO28 aprendizaje. mediante aplicaciones de computo

Proposito de la Unidad de Competencia Laboral:

Sendr comao referente para el desamrcllo de Iz funcién laboral, la evaluacién y cedificacion de las personas que llevan a cabo &l manejoe de las
aplicaciones de software y los elementos de Internet, mediante aplicaciones de cémputo, lo cual implica elaborar documentos mediante cperaciones
basicas de un procesador de textos, elaborar hojas de calculo, elaborar presentaciones electrénicas, administrar mensajes de correo electrénico y
navegacidn en la Web mediante los principios basicos, y manejar las tecnologias de la informacion y comunicacidn en el desarrollo de experienclas
de aprendizaje

Codigo: Elemento de Competencia 1 de 5: Elaborar documentos mediante operaciones basicas de un procesador de textos
EV0248

La persona es compelente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacién:
DESEMPENOS

[H. Ejecuta los pasos basicos del procesador de textos:

« Abriendo y cerrando el programa

Usando |las funciones de ayuda disponibles

Abriendo y cerrando decumentos

Mavegando entre documentos ablertos

DZ. Ajusta los parametros de la aphcacidn del procesador de textos

+ Camblando la forma de vista de la pagina

+ Usando las herramientas de zoom/aumentar

+ Mostrando y ccultando las barras de herramientas v los caracteres no imprimibles

+ Modificande las cpciones de nombre del usuario y directoric/carpeta predeterminada para abrirfguardar documentos

D3. Edita el contenido de un documenteo:

Insertando nuevos caracteres y palabras a un texto existente y sobrescribiéndolo

Usando el comando de deshacer y rehacer, y blsqueda y reemplazo para una palabra o frase especifica
Seleccionande caracteres especiales, simboles, palabras, lineas, frases, parrafos y todo el texto
Insertado y eliminado salto de pagina en el documento y numeracion y vifietas a una lista de un solo nivel
Copiado el texto en &l mismo documento y en otros documentos abiertos

Moviendo el texto del documento y colocandolo en ofra posicion y en olros documentos ablertos

Dd. Maneja tablas, imagenes y graficos:

Seleccionando filas, columnas, celdas ytoda la tabla

Seleccionande una imagen predisefiada, Imagen desde archivo y grafico en un decumento para aplicar la instruccion de eliminar
Maoviendo una imagen predisefiada. imagen desde archivo y grafice, denfro, v a otro decumento

Copiando y cambiando el tamafio 8 una imagen predisefiada, imagen desde archivo y grafico entre documentos abiertos

D5, Imprime hojas de trabajo seleccionadas de documentos

+ Cambiando margenes supenor, inferior, lzguierdo y derecho

‘Cambiando la crientacién vertical u herizental y cambia el tamafio y fipo del papel

Ajustando la configuracion de la pagina para que e contenido quede a un ndmero especifico de paginas
Configurando el nimero de copias v las paginas especificas

Manejando la vista previa de un documento en la impresora predeterminada con configuracion por defecto

PRODUCTOS

P1. El resultade de aprendizaje elaborado medante el procesador de texto:

+ Incluye los cambios en el tamafio del papel, v la orientacion de la pagina del documento a vertical u horizontal

+ Indica los méargenes del decumento superor, inferior, izquierde v dereche modificades

+ Incluye el encabezado con texto modificado por texto nueva, y ple de pagina con los campos de fecha, nimero de pagina y ublcacion del archivo
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Tiene numeracicn autematica de paginas: configuracion de posicién, alineacion y nimero en la pimera pagina

Contiene los resultados del formato de texto v parrafo

MMuesira la forma de la plantilla predeterminada, u ofra disponible

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

Esta guardado como archive de texto sin formate, archive de formato de texto enriquecido (RTF), formato HTML. plantilla de decumento, con
extensiones para ofras aplicaciones o diferentes versiones de la misma aplicacion

- " >

P2. Los resultades del formato de texto comprenden:

+ Los cambics en el tamafe y tipo de la fuente, de mayisculas y mindsculas, estilo de fuente negrita, cursiva y de diferentes colores
+ Eltexto con superindice. subindice y guiones automaticos

+ El formato copiade de una parte de texto a ofro y subrayado

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

P3. Los resultades del fermato de parrafe incluyen:

Marcas de parrafoinsertadas y eliminadas

Marcas de salto de linea insertadas y eliminadas

El parrafo alineado a la izquierda, centro, derecha vy justificado, con bordes supenor @ inferior, marco y sombreado
Sangria de un parrafo aplicada a la izguierda, derecha, primera linea o francesa

El pérrafo interlineado sencillo y doble, y espaciado anterior y posterior

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

Cambios en el estilo de numeracion y vifietas a una lista de un sdlo nivel predisefiado

L

P4. Los resultades del manejo de tablas, incluyen:
+ Los datos insertados en la tabla

+ Los datos editados en la tabla
+ Las filas y columnas insertadas vy eliminadas en la tabla
+ Elancho de las columnas v el alto de |as filas modificados, y
+ El grueso, esfilo, color v sombreado de la tabla y sus celdas medificada
Glosario
1. Distribucion: Proceso gue permite el intercambio de archivos en formato electronice oimpreso
2. Documento principal: Contiene o texto comin a todas las cartas, asi como las instrucciones para insertar el texto gue cambla de una
carta a otra
3. HTML HyperText Markup Formate de texto guardado utilizade cominmente para publicar infermacion en Internet
Language:
4, Lista de distribucion: Almacena el texto que difiere en cada carta
5. Marca de parrafo: Renglén insertado para dividir parrafos.
&, Mover Proceso de cortar y pegar elementos
7. Plantilla predeterminada: Iodelo o patron para crear nueves decumentos gue contiene el procesador de textos.
&, Reemplazar, Proceso de cambiar un caracter o palabra por otro
9. RTF Rich Text Format: Formate de texto guardado muy utilizado para intercambio documentos entre apliceciones diferentes. Por
ejemplo de Word a Writer.
10, Salto de linea Renglén insertado para colocar lineas en blanco
Cadigo: Elemento de Competencia 2 de 5; Elaborar hojas de calculo mediante sus aplicaciones de operacion
EV0250

La persona es competente cuando demuestira los siguientes Criterios de Evaluacion:
DESEMPENOS

D1. Ejecuta los pasos basicos de hoja de calsulo:

& Abriendo y cerrando la aplicacion

Abriende varias hojas de calculo

Usando las herramientas de zoom/aumentar

Mavegando enfre hojas de trabajo y entre hojas de calculo abiertas

Usando las funclones de ayuda disponibles

- . * »

D2, Ajusta los pardmetros de la aplicacidn de hoja de céloculo

+ Mostrando y ocultando las barras de herramientas

+ Aplicando la herramienta de inmoviliza y maoviliza titulos de |as filas yio columnas

+ Modificando las opciones de nombre del usuario, directoro/carpeta predeterminada para abririguardar dosumentos

D3. Maneja celdas, filas ¥ columnas en holas de trabajo:
+ Seleccionando celdas, filas y columnas, y para cada una, rangos adyacentes y no adyacentes
+ Inserttando ndmeros, texto, y fecha
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Dande formato a celdas para visualizar numeres como porcentajes, con decimales, y con y sin separador para indicar millares
Dando formato a celdas para visualizar un estilo de fecha y simbolo monetario

IModificande ancho de columna y alto de fila

Insertando y eliminando filas y columnas en una hoja de trabajo

Copiando el formato de una celda y rango de celdas a ofra celda v rango de celdas para autoajustar el contenido

Usando los comandos deshacer y nehacer

D4, Elabora grafices en hejas de trabajo:

Creandolos de tipo circular, de columnas, de barras, y de lineas, mediante datos establecidos
Agregando o remaviendo titulo ywo rétulos

Cambiande el sombreado o fondo, y el color de una columna, barra, linea y seccion

Duplicanda y moviendo un grafico, dentro de |a misma y entre diferentes hojas de calculo aiertas
Cambiande el tamafio y eliminandeo grafice

D5. Crea diagramas en una hoja de célculo:
+ Cambiande el fendo, tipo y el tamafic
+ Duplicando y moviéndolo dentro de la misma y entre diferentes hojas de trabajo

D6, Edita datos en hoja de trabajo:

+ Insertando, renombrancdo, iy eliminando una nueva

+ Duplicandela y meviendola dentro, y en ofras hojas de calculo abiertas

+ Insertando contenido adicional en una celda y reemplazando el contenide existente

+ Usando el comando de busqueda y reemplazar para un contenido especifico

+ Borrando, copiando y moviendo e contenido de una celda y de un rango de celdas, denfro de una y enfre hojas de trabajo ablertas

+ Ordenando un rango de celdas en orden numérico ascendente o descendente v en orden alfabético ascendente o descendents

+ Generando fdrmulas utilizando referencias a celdas (relativas, mixlas o absolutas) y operadores aritmeéticos (suma, resta, mulliplicacion y dvision)
+ Aplicande funcicnes aritmeticas de contar sumar, promedio, minime, ¥ maximao, en una farmula

+ Aplicando funciones loglcas de S|y CONTAR en una formula

+ Aplicande funcicnes de texto de concatenar, susfituir, repetir, maydscula y mindscula en una formula

+ Aplcado formato de tamafio v tipo de fuente negrita, cursiva, subrayado sencille y doble subrayade, colores y sombreade, al contenido de las
celdas

Alineando el contenide de una celda y range de celdas & la izguierda, centrade, derecha, superior e inferior

Centrando un titulo sobre un rango de celdas

Ajustando la orientacion del contenide de una celda

Agregando efectos al borde de una celda v rango de celdas

D7. Imprime hojas de frabajo:

+ Utilzando la vista previe de |a hoja a imprimir

+ Mostrando y ocultando las lineas de division, titulos de filas v columnas para efectos de la impresion
+ Aplicando mpresion sutomatica de titulos de filas en cada pagina de la hoja de frabajo

+ Manegjando el nOmere de coplas a imprmir

+ Imprimiendo una hoja de trabajo completa, un range de celdas y una grafica especifica

PRODUCTOS

P1. El resultade de aprendizaje elaborado en hoja de caleulo:

+ Muestra la forma de la plantilla predeterminada

+ Esta guardado en un directoriofcarpeta de una unidad de disco con ofro nombre

+ Esta guardado como archive de texto sin formato, en formato de pagina Web, plantilas, con extensiones para olras aplicaciones o diferentes
versiones de la misma aplicacion

CONOCIMIENTOS
C1. Valores de error comunes asociados con el uso de formulas

C2. Férmulas con referencias a celdas:

+ Relativa
+ Mistas
+ Absolutas
Glosario
1. Aplicacicn de hojas de Procgrama que permite manipular dates numérices y alfanumérices dispuestos en forma de tablas {la cual es la union
caloulo: de filas v columnas).
2. Hoja de céleulo: Archive electronico que contiene filas v columnas de informacion a las que se puede dar un formato, ordenar,
analizar y representar graficamente, Contiene una o varlas hojas de trabajo
3. Hoja de trabajo: Una scla hoja en el archive de hoja de calcule.
Cadigo: Elemento de Competencia 3 de 5; Elaborar presentaciones electrénicas mediante sus aplicaciones de operacion
EV0251

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacidn:
DESEMPERNOS
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Df. Ejecuta los pasos basicos de un programa de presentaciones:
+ Abriendo y cerrando presentacicnes

+ Navegando enire las presentaciones ablertas

+ Usando las funciones de ayuda dispenibles

D2. Ajusta los parametros de |la aplicacién del programa de presentaciones:

+ LUsando las herramientas de zoom/faumentar

+ Mostrandgo v ocultando las barras de herramientas

+ Modificando las opciones de nombre de usuario, directorio/carpeta en que abre o guarda presentaciones

D3, Maneja efectos en la presentacion:

+ Inserandotexto, datos y graficos, imagen, audic, ¥ video en una dispositiva

+« Cambianda los de animacion predisefados a texto @ magenes dentro de la dapositiva
+ Cambiande los de transicion predisefiados entre diapositivas

D4, Exhibe una presentacion:
+ Ocultande v mostrande diapositivas
+ Iniciando la presentacion desde el principio y desde una diapositiva especifica

D5. Imprime la presentacion:

Seleccionando diapositivas especificas ytodas, pagina de notas y esquema de la presentacion
Definiendo el ndmero de coplas de la impresicn

Seleccionando formate de salida de diapesitivas de 35mm y presentacion en la pantalla
Ejecutando corrector ortografico y reemplazando palabras repetidas

Cambiande la configuracién de diapositivas a orientacion vertical y horizontal

E Y

PRODUCTOS

P1. El resultado de aprendizaje elaborado en presentacidn de dizpositivas, contiens:

+ La plantilla de disefio aplicada a la presentacion

+ Diaposifiva con titulo: titulo, grafico v texto; y titulo y tabla

+ El color de fondo cambiade de todas las diapositivas v de una en especifico

+ Las imagenes desde archivos, imagenes predisefiadas y objetos de dbujo insertados y eliminados a un patrdn de diapositivas al ple de pagina de
todas las dispositivas v de una en especifico

+ El texto agregado, la numeracion automatica, la fecha fija v fecha actualizada automaticamente, aplicadas al ple de pagina de diapositivas
especificas v todas las diapositivas

+ La presentacicn guardada en un direcieno/carpeta de una unidad de disco con ofro nembre

+ La presentacion guardada como archive de formato de texto ennguecido (RTF), archive de imagen, plantilas, con extensiones para ofras
aplicaciones o diferentes versicnes de la misma aplicacion

P2. Los resultados del formato de texto de la presentacion, incluyen

+ Eltexto editado de una diaposifiva y el de las notas del orador, alineado a la izquierda, centrado, derecha y justificado

+ La apariencia del textc cambiada en tamaifio, tipo de fuente, estilo negrita, cursiva y subrayado, de maydsculas y minlsculas diferentes colores ¥
sombreado

+ Elinterlineado ajustade antes y despues de una lisia con vifietas o numerado

+ El estilo de vifieta o numero de una lista predisefiada cambiade (personalizada)

P3. Los resuliades del manejo de operacicnes coen imagenes desde archivos y predisefiadas, comprenden:
+ Una imagen predisefiada v desde archivo insertada en una dispositiva
+ Eltamafio de una imagen desde archivo fimagen predisefiada cambiado

P4, Los resultados de la ejecucion de operaciones de coplar, mover, borrar, incluyen:

+ Textoe imagenes desde archivoes y predisenadas coplados dentro de una presentacion y entre otras presentaciones ablertas

+ Textc e imagenes desde archives y predisefiadas eliminados de la pesicion criginal v colocados en ctra posicién dentro de una presentacion y
entre olras presentaciones ablertas (accion de mover)

+ El tamafio de imagenes desde archives y predisefiadas cambiado en una presentacion

+ Textoeimagenes desde archivos y predisefiadas eiminados de una diapositiva

P5. Los resultades del manejo de operaciones con graficos, incluyen:

+ Datos ingresados para crear graficos en una diapositiva {columnas, barras, lineas o circulares)
+ Elfarmato de gréaficos camblado a columnas, barras, lineas o circulares

+ El color de una columna, barra olinea de un grafico cambiado

+ Eltamafio del grafico cambiade

PE. Los resultados del manejo de objetos de dibujo (autoformas), incluyen:

+ [hstintos tipos de obyetas de dbujo agregados a una diapositiva: linea, trazo a mano alzada, flecha, rectangulo, cuadrade, circulo o caja de texto
El color del relleno, tipe y groseor de las lineas, y tamafio de los objetos de dibujo cambiados en una dizpositiva

El estilo inicial y final de las flechas camiiados

Sombreado aplicado & un objeto de dibujo

Un objeto de dioujo rotado v volleado

* * * ¥

P7. Los resuliados del manejo de efectos incluyen:
+ Los efectos de animacian predisefiada agregades a texto & imagenes dentro de la diapositiva
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+ Los efectos de transicicn predisefiada entre diapositivas

CONOCIMIENTO

C1. Modos de presentacion:
+ Concepioc

+ Usos

C2. Técnicas sobre seleccion de imagenes
+ Seleccion unitaria y multiple
+ Seleccion de todas las existentes en una diapositiva

Glosario
1. Diapositiva: Se refiers & la imagen de una presentacion electrénica. y que se despliega en |a pantalla. A cada diapositiva se le
puede zaregar texto, graficos, dibujos, videos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos, objstos y graficos.
2. Objetos de dibujo Dibujos creados por medio de autoformas
Cadigo: Elemento de Competencia 4 de 5. Administrar mensajes de correo electrénico y navegacidn en la Web mediante los
EWV0252 principios basicos

La persona es competente cuando demuesira los siguientes Criterios de Evaluacion:
DESEMPENOS.

1. Ejecuta los pasos basicos de uso de un navegador Web

+ Abriendo y cerrando el navegador

Cambiando la pagina de inicio del navegador

Maostrando una pagina Web en una nueva ventana

Deteniende la descarga de una pagina Web

Actualizando una pagina Web

Usando las funciones de ayuda dispenibles

D2. Ajusta los parametros del navegador

+ Visualizando y oculta las barras de herramientas

+ Visualizando y cculta imagenes en una pagina Web

+ \isualizando las paginas visitadas previamente por medio del historial de la barra de direccicnes del buscador
+ Bomrando el historal de la navegacion

D3. Accede una pagina Web:

+ Visitandoun URL

+ Activando una liga & un hipervinculo / imagen

+ Mavegando entre las pagnas visitadas previamente hacia alras y hacia delante

+ Agregando y eliminande sitics de confianza y restringides ufilizande comprobacion del servidor {hifps)
+ Abriendo un certificado de seguridad para reconocer 5| es valide o no

+ Guardando la direccion de una pagina Web

+ Abriendo una pagina Web desde una direccién guardada

D4. Busca informacion en la Web:

Utilizande una palabra o frase clave en el motor de blsgueda seleccicnado

Combinando criterios de seleccidn en la busqueda

Copiando en un documento texto, imagenes v URLs desde una pagina Web

Guardando una pagina Web en un disce come archive de texto o archive himi

Descargando desde una pagina Web a un disco: archives de texto, de imagen, de video o software

EE A Y

D5, Organiza las direcciones guardadas:
+ Creando una carpeta de direcciones
+ Guardando una pagina Web en la carpeta de direcciones
+ Bomando una pagina Web guardada

DE. Imprirne una pagina Web:

+ Ulilizande la vista previa de impresion

Cambiande la orentacion de la impresion de vertical u horizontal

Seleccionande el tamafio del papel

Ajustando los margenes superior, inferior, derecho ¢ izquierdo de la impresidn

Selecciona las opciones de impresidn: todas |as paginas, paginas especificas, marcos especificos, texto seleccionado y numero de coplas

- &

D7. Maneja operaciones bésicas del comeo electrdnico.

Abriendo y cerrando un programa de comeo electrdnico

Abnendo el buzén de ingrese del cormeo de un usuario determinado
Abriendo los mensajes de correo slectronico

Mavegando enfre diversos mensajes de correo elecironico abiertos
Cerrando un mensaje de correo electronico

Usando las funciones de ayuda disponibles

A
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D8. Ajusia los parametros del programa de comeo electranico:
+ Agregando y guitando columnas del buzdn de entrada; "Remitente”, "Asunte” y "Fecha de recepcidn”
+« Visuahzando y ocultando la barra de herramientas

D9, Lee mensajes de correo electrdnico

+ Asignando y borrando una marca de seguimiento a un mensaje
+ Marcando un mensaje coma leido o noleido

+ Abriendo y guardando archives adjuntos en una unidad de disco

D10, Responde mensajes de correo elestrdnico:
+ Utilizando la funcidn de Responder y Responder a todos
+ Respondiendo e insertando o no el mensaje original

D11. Envia mensajes de cormeo electronico

+« Creando un nuevo mensaje

+ Insertando una direccion en el campo para” y el asunto

+ Inserttando direcciones en los campos de "con copia” v "con copia oculta”

+ Ulilizando el corrector ortografico, de estar disponible, v corrige errores ontograficos o de palabras duplicadas
+ Adjuntando un archive a un mensaje de correo electrénico

« Marcando los mensajes priortanos

+ Enviando un mensaje utilizando un grupo de destinatarios

+ Reenviando mensajes de correo electrénico

D12. Copia, mueve y borra texto y archives en mensajes de comeo elecirdnico:
+ Copiando y moviendo texto dentro del mismo mensaje v a oires mensajes

+ Coplando texto de otro origen en un mensaje de correo electrénico
+ Borrandotexto en un mensaje
+ Quitando un archivo adjunto a un mensaje saliente

D13, Aplica técnicas para administrar correspondencia
+ Creando y nombrando carpetas

+ Moviende mensajes a las carpetas apropiadas

+ Borrando mensajes

+ Ulilizandeo listas de direcciones

D14, Administra direcciones de comeos:

+ Creando un nuevo contacte y un nueve grupo de correo
* Agregando y borrando un nueveo contacta o un grupo

+ Actualizando los contactos desde un correo entrante

PRODUCTOS

P1. El resultado de aprendizaje elaborado con herramienta de colaboracion en grupo, contiens

+ Reglas de pariicipacion para la retrealimentacion, etigueta digital y aportacion

+ Estrategias que aseguran |a veracidad y actualidad de la informacidn

+ Instruccicnes de celaberacién, refroalimentacion, evaluacicn y actualizacién del resultade de aprendizaje final

CONOCIMIENTOS

C1. Conceptos relacicnados con &l Internet:

+ Diferencia entre Intemnet v Werld Wide Web (WWWA)
Conceplos de hifp, URL, hipervincule, ISP, FTP
Direcciones Web {estructura)

Navegadores Web: conceplo

Motor de bisgueda: concepto y usos

Conceplo de cookle, caché

A

C2. Seguridad en Intemet:

+ Proteccion delos sitios Web (nombre de usuario y clave de accesao)
Certificado digital (cencepto)

Navegacion segura

Encriptacion. conceplo y usos

Adquisicion de virus al bajar archivos

Peligros de los fraudes por Intermet

Concepioy uso de cortafuegos

L

C3. Conceptos relacionados con el comreo electrénica:
+ Esfructura de las direccicnes

+ WVentajas de los e-mails (velocidad en el despacho, bajo costo y flexibilidad de usarse desde cualguier lugar del mundo)

Glosario
1. Administrador de Programa informatico que se utillza para proporcionar informacion sobre los procesos y programas que se estan
tareas: ejecutando en una computadora y su situacion general. Puede emplearse para finakzar procesos, comprobar el uso

de CPU de éstos, asi como terminar programas y cambiar la prioridad entre procesos. Ejems: Administrador de
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tareas de Windows, GKrellM, KDE System Guard, KTop, GNOME System Monitor, etc.

2. Comaodin Simbolo que sustituye a cualquier cardcter o grupo de caracteres, Tradicionalmente, o asterisco (%) representa
cualquier grupe de caracteres y la interrogacién (7) representa un dnico cardcler,

3. Directorio: Agrupacion de archives de datos, atendiende a su contenide, a su propésite o a cualquier criterio que decida el
usuario. Técnicamente el directoric almacena informacion acerca de los archivos gue contiene: como los atributos
de los archivos o donde se encuentran fisicamente en el dispesitive de almacenamiento. En el entomo grafico de los
sisternas operativos modernos, o directorio se denomina metaféricamente carpeta,

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

5, Formatear Preparar un medio de almacenamiento para poder ingresar informacion en &,

6. Gabinste: Caja gue aloja las partes internas de |a computadora.

7. Herramientas de Entre otras, pueden ser una cuenta de cofrec electrinice, la direccidn de un blog, la direccién de una wiki, una

colaboracidn en grupo: pagina web, documentos en sitios vituales, ete. Permiten realizar entre varias personas |a construccién de un
productc.

& Unidacles de Dispositives internos o externos, donde se guardan fisicamente los archivos de un sistema, Ejemplos: Disco

almacenamiento removibles  compacto (CO/RW), DVDVRW, Memory stick (Memorias USE, pen drive, etc.).

Cédigo: Elemento _de Competencia 5 de 5: Aplicar las tecnologias de la informacidn y comunicacién en el desarrollo de

EV0253 experiencias de aprendizaje

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

PRODUCTOS

P1. La contextualizacidn propuesta para el desarrollo de experienclas de aprendizaje

+ Indica la materia vy temas gue comprende las experiencias de aprendizaje,

+ Indica el perfil de los grupos que van dirigidas las experiencias de aprendizaje,

+ Especifica el tiempo en horas de las sesiones y el eguipo gue se necesita para
lineamientos que requiere la institucicn

+ Describe el planteamiento de un problema real, para aphcar el aprendizaje v las diferentes alternativas de solucion

+ Especifica las caracteristicas de enfrega del preducte que se debe elaborar con herramientas de escritoric y de colaboracion en grupe, y que de
solucidn al problema

+ Enlista las herramientas tecnaldgicas de escritorio y colaboracion en grupo que se requieren para implementar y retroalimentar las actividades de
aprendizaje

+ Incluye la evaluacién en una herramienta tecnologica para evaluar cada una de las actividades y el producte final que el participante debe realizar

+ Indica la biblicgrafia, referencias de Intemet de los recurses y materiales utilizades para reforzar las actividades de aprendizaje

las experiencias de aprendizaje basado en los

P2. El plan de sesién de las experiencias de aprendizaje elaborado:

+ Mombre de quien elabora las experiencias de aprendizaje,

+ Describir los recurses ufilizados para el desarrclle de la experiencia de aprendizaje gue son necesarics para la aplicacién de las tecnclogias de
la informacisn

+ informando las herramientas utdizades para el disefio de ap
wirtuales, direcciones de curses en linea entre ofros

je, teniendo minime tres herramientas como: pagina web, informacion de sitios

P3. El esquema de actividades de las experiencias de aprendizaje estructurada:

+ BExplica come se elabora el producto, incluyendo una pregunta que justifique cada actividad a realizar, que incluye las instrucciones, recursos y
herramientas tecnoldgicas y come se va a trabajar. Utilizando la hoja de célculo y diferentes procesamientos de dates. Texto, Manejo de Software
educative, Diapositivas, imagen, video, audio, transiciones, animacion,

+ Relacicnados el tema con la experiencia de aprendizaje del producte gue va a elaborar. Definiende la técnica didactica a utilizar: por eguipo /
grupal f individual / parejas

+ Debera corresponder cada uno de los objetos de aprendizaje con el producto final

P4, La propuesta elaborada para la evaluacién de cada una de las experiencias de aprendizaje

+ Describe la herramienta tecnologica para evaluar actividades (desempefio), resultados (productos), y conceptos (conocimientos), mediante un
criterio de co o auto evaluacion

+ Esta redactada de forma clara y coherente,

+ Incluye las fuentes consultadas vy biblicgrafia,

Glosario
1. Cortafuegos Elermento de hardware o software utilizado en una red de computadoras para controlar |as comunicaciones,
(Firewalls) permitiéndolas o prohibiéndolas segdn las politicas de red que haya definido la organizacién responsable de la misma
2. Encriptacién: Codificacion (conwversidn) de un mensaje legible transformandole a otro mensaje para que no pueda ser leido facimente
mientras transita en Intemet. En general, se utiliza para proteger la informacion sensible cuando ésta pasa por Internet
3. Plan de sesion: También se le llama ficha técnica.
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