Este médulo establece los conceptos y habilidades
esenciales relacionadas con el uso de dispositivos,
creacion y administracién de archivos, redes y seguri-
dad de informacion.

Al completar este moédulo, el candidato sera capaz de:

« Entender los conceptos basicos relacionados con las TIC,
computadoras, equipos y software.

» Encender y apagar una computadora.

« Trabajar eficazmente en el escritorio de la computadora utilizan-
do iconos y ventanas.

« Ajustar las opciones del sistema operativo y utilizar las funciones
de ayuda integradas.

e Crear un documento simple e imprimir un documento.

* Conocer sobre los principales conceptos de manejo de archivos
y ser capaz de organizar archivos y carpetas.

* Entender conceptos clave de almacenamiento y usar programas
de software para comprimir y extraer archivos grandes.

» Entender conceptos de redes y opciones de conexién, asi como
ser capaz de conectarse a una red.

* Entender la importancia de proteger los datos y equipo del
malware, y la importancia del respaldo de informacion.

* Reconocer factores relacionados con el cémputo verde (Green
IT), accesibilidad y salud del usuario.

¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades y conceptos principales relacionados con
las TIC, computadoras, equipos y software.

» Certifica buenas practicas en el uso efectivo de la computadora.

» Desarrollado con la contribucién de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del modulo.

Descripcion del Modulo

¢{COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

TIC
Computadoras . Hardware
y dispositivos . Software y licencias

Encendido y apagado

Escritorio e iconos

Escritorio, iconos, - Uso de ventanas
ajustes + Herramientas y ajustes
P Trabajo con textos

Impresion

Introduccién a archivos y carpetas

Administracién de o .
Organizacién de archivos y carpetas

archivos ) .
Almacenamiento y compresion
Conceptos de redes
Redes
Acceso a redes
Seguridad y Proteccién de informacion y equipo
bienestar Malware

Salud y cémputo verde




Este modulo establece los conceptos y habilidades para la
navegacion por la web, busqueda efectiva de informacion,
comunicacion en linea y correo electrénico.

Al completar este médulo, el candidato sera capaz de:

* Entender la navegacioén por la web y conceptos de seguridad en
linea.

e Utilizar un navegador web y manejar las configuraciones del
buscador, favoritos, resultados en la web.

* Buscar informacion en linea eficientementey evaluar de una
manera critica el contenido de la web.

« Entender aspectos clave sobre derechos de autor y proteccién
de datos.

* Entender conceptos de comunidades en linea, comunicaciones y
correo electrénico.

« Enviar, recibir correos electronicos y manejar las configuraciones
de correo.

¢ Organizar y buscar correos electronicos y utilizar calendarios

¢CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades esenciales que se requieren para entender
los conceptos principales relacionados con la navegacién por la
web y la seguridad en linea.

» Certifica buenas practicas en el uso de computadoras en linea.

e Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.
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¢COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Conceptos de

Conceptos clave

navegacion . .
9 Proteccién y seguridad
por la web
+ Uso de buscador web
Busqueda por la * Herramientas y configuracion
web * Favoritos

* Resultados en la web

Busqueda
Evaluacion critica
Derechos de autor y proteccion de datos

Informacién basada
en la web

+  Comunidades en linea
. Herramientas de comunicacion
Conceptos de correo electronico

Conceptos de
comunicacion

Enviar correo electrénico
» Recibir correo electrénico
Herramientas y configuracion
+ Organizacion de correos electrénicos
* Uso de calendarios

Uso de correo
electrénico




Modulo Base - Procesador de Texto

Este modulo permite a los candidatos demostrar la
habilidad en el uso de una aplicacion de procesador
de texto para llevar a cabo tareas diarias asociadas
con la creacién, formato y terminado de documentos
pequenos, tales como cartas y otros documentos de
texto de uso cotidiano.

Al completar este modulo el candidato sera capaz de:

* Trabajar con documentos y guardarlos en diferentes formatos de

archivo.

» Seleccionar opciones integradas, como la funcioén de ayuda, para

la mejora de la productividad.

» Creary editar documentos de texto pequefios para ser compar-
tidos y distribuidos.

« Aplicar diferentes formatos a documentos para mejorarlos antes
de su distribucion; reconocer buenas practicas al seleccionar las
opciones de formato adecuadas.

° Insertar tablas, imagenes y dibujos en los documentos.

* Preparar documentos para operaciones de combinacion de
correspondencia.

« Ajustar las opciones de pagina del documento.

« Revisary corregir la ortografia antes de la impresion final del
documento.

¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las necesidades clave para utilizar una aplicacién de
procesador de texto.

» Es aplicable para una gama de software de procesamiento de
texto que va desde paquetes comerciales a software libre.

« Certifica buenas practicas en el uso de software de procesami-
ento de texto.

» Desarrollado con la contribucién de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del modulo.

Descripcion del Mddulo

¢{COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Uso de la - Trabajar con documentos

aplicacion Mejorar la productividad
Creacion de Introducir texto
documentos Seleccionar y editar
- Texto
Formato - Parrafo
Estilos

Creacion de tablas
Objetos + Formato de tablas
Objetos graficos

Correspondencia
combinada

Preparacion
Producto final

Preparacion del
producto final

Configuracion
Revision e impresion
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Modulo Base - Hojas de Calculo Descripcion del Mddulo
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Este modulo permite a los candidatos entender los ¢{COMO COMENZAR?

conceptos de hoja de calculo y demostrar su habilidad Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
en el uso de una hoja de calculo para producir resulta- este médulo o para localizar su Centro Autorizado de Exdmenes mas
dos precisos. cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

, ) , RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO
Al completar este mdédulo el candidato sera capaz de:

* Trabajar con hojas de calculo y guardarlas en diferentes formatos CATEGORIA HABILIDADES
de archivo.

» Escoger opciones integradas, como la funcién de ayuda, para Uso de la . Trabajar con hojas de célculo
mejorar la productividad. aplicacion * Mejorar la productividad

« Introducir datos en celdas; usar buenas practicas en la creacién -
Insertar, seleccionar

de listas. Celdas - Editar, ordenar
* Seleccionar, ordenar y copiar, mover y borrar datos. - Copiar, mover, borrar
Editar filas y columnas en una hoja de caélculo.
* Copiar, mover, borrar y renombrar hojas de célculo adecuada- RG] Bl s + Filas y columnas
de célculo - Hojas de calculo
mente.
» Crear férmulas matematicas y légicas utilizando las funciones ) ) o
tandar de hoia de calculo: b i | . Formulas y +  Formulas aritméticas
estandar de hoja de célculo; usar buenas practicas en la creacion O S S wP—.
de férmulas; identificar valores de error en las formulas.
» Dar formato a numeros y texto en una hoja de célculo. - Numeros / Fechas
- Seleccionar, crear y dar formato a graficos para comunicar Formato - Contenidos

. .. e Alineacién, efectos de bordes
informacion de manera significativa.

» Ajustar las configuraciones de pagina de una hoja de calculo. - Crear
. . . . . Gréficas 7
» Revisar y corregir contenidos de una hoja de calculo antes de la Editar
impresion final.
(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO? Preparacion del @ GemiEhicEen
producto final . Revisar e imprimir

» Cubre los aspectos clave requeridos para utilizar hojas de
célculo.

* Puede ser aplicado a una gama de software de hojas de calculo,
desde software comercial hasta software libre.

« Certifica buenas practicas en el uso eficaz de hojas de calculo.

e Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.




Descripcion del Modulo

¢{COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este mddulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

Este médulo permite a los candidatos comprender el
concepto de base de datos y demostrar habilidades
en el uso de una base de datos.

Al completar este moédulo, el candidato sera capaz de:
RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Entender qué es una base de datos y como se organiza y se
opera.

Crear una base de datos simple y mostrar el contenido en
diferentes modalidades.

Crear una tabla; definir y modificar campos y sus propiedades;
introducir y editar datos en una tabla.

Ordenar y filtrar una tabla o forma; crear, modificar y ejecutar
consultas de base de datos para obtener informacion especifica.
Entender qué es una forma; crear una forma para introducir,
modificar y borrar registros y datos en los registros

Crear reportes de rutina y preparar productos finales para su
distribucion.

¢CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

Cubre las habilidades clave para operar una base de datos.
Puede aplicarse a un rango de software de base de datos que va
desde paquetes comerciales hasta software libre.

Certifica buenas practicas en el uso de software de base de
datos.

Desarrollado con la contribucién de usuarios de computadoras,
expertos en la materia y profesionales de la computacion de todo
el mundo. Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del
contenido del médulo.

CATEGORIA HABILIDADES

Entendiendo las
Bases de Datos

Uso de la
Aplicacion

Tablas

Recuperacion
de Informacién

Objetos

Productos Finales

Conceptos basicos
Organizacion de bases de datos
Relaciones

Operacion

. Trabajar con bases de datos
. Tareas comunes

Registros
Disefio

Principales operaciones
Consultas

Formas

+ Reportes, exportacion de datos
- Impresion




Modulo Standard - Presentaciones

Este mdédulo permite a los candidatos entender el
concepto de presentaciones y demostrar su compe-
tencia en el uso de software de presentaciones.

Al

completar este moédulo, el candidato sera capaz de:
Trabajar con presentaciones y guardarlas en diferentes formatos
de archivo.
Usar las opciones integradas dentro de la aplicacién, como la
funcion de Ayuda, con el objetivo de mejorar la productividad.
Entender diferentes vistas de presentacién y cuando usarlas;
escoger diferentes disefios y temas de diapositivas.
Introducir, editar y dar formato al texto de las presentaciones.
Identificar las buenas practicas para aplicar titulos distintivos a
las diapositivas.
Seleccionar, crear y dar formato a graficos para comunicar
informacion de manera significativa.
Insertar y editar fotos, imagenes y dibujos.
Aplicar efectos de animacién y transicién a las presentaciones.
Revisar y corregir el contenido de las presentaciones antes de la
impresion final y la presentacion.

¢{CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

Cubre las habilidades clave que se requieren para utilizar un
software de presentaciones.

Puede aplicarse a una gama de software de presentaciones
desde paquetes comerciales hasta software gratuito.

Certifica buenas practicas en el uso de software para presentac-
iones.

Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.

¢COMO COMENZAR?

Descripcion del Modulo

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este mddulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Uso de la
aplicacion

Desarrollo de una
presentacion

Texto

Gréficos

Objetos graficos

Preparar productos

Trabajar con presentaciones
Mejorar la productividad

Vistas de presentacion
Diapositivas
Patron de diapositivas

Manejo de texto
Formato

Listas

Tablas

Uso de graficos
Graficos de organizacion

Insertar y manipular
Dibujos

Preparacion
Revisién y entrega




Este modulo permite a los candidatos entender los
conceptos principales para un uso seguro de las TIC
en la vida diaria y a usar las técnicas y aplicaciones
vigentes para mantener una conexién segura de red,
utilizar el internet de manera segura, y administrar
datos e informacion apropiadamente.

Al completar este médulo, el candidato sera capaz de:

* Entender conceptos clave relacionados con la importancia de
mantener la informacién y datos seguros, la seguridad fisica, la
privacidad y robo de identidad.

* Proteger una computadora, dispositivo o red del malware y de
accesos no autorizados.

» Entender los tipos de redes, tipos de conexion, y problemas
especificos de la red, incluyendo los firewall.

e Navegar en la World Wide Web (WWW); comunicarse por internet
de forma segura.

« Entender los problemas de seguridad relacionados con las
comunicaciones, incluyendo el correo electrénico y la mensajeria
instantanea.

* Respaldar y restaurar datos apropiadamente y con seguridad;
deshacerse de datos y dispositivos de forma segura.

¢CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades que se requieren para entender los
conceptos clave relacionados con la importancia de asegurar la
informacion y los datos, seguridad fisica, privacidad y robo de
identidad.

* Certifica buenas practicas en seguridad informatica.

» Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.

Descripcion del Mddulo

¢COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Amenazas de datos
Conceptos de Valor de la Informacién
seguridad +  Seguridad personal
Seguridad de archivos

Definicién y funcion

Malware + Tipos
Proteccién
Redes
Seguridad Conexiones de red
de redes * Seguridad inalambrica

Control de acceso

Navegacion en la Web

Uso seguro .
d Redes sociales

de la Web

Correo electrénico

Comunicaciones L .
Mensajeria instantanea

Manejo seguro Seguridad y respaldo de datos

de datos + Eliminaciéon segura




Cliente: Buenos dias!

i r?
Asesor: Buenos dias, como lo puedo ayuda

Este médulo establece los conceptos y habilidades
relacionadas con la configuracién y uso de herramien-
tas de colaboracion en linea, como almacenamiento,
aplicaciones de productividad, calendarios, redes
sociales, conferencia en linea, ambientes de
aprendizaje y tecnologia movil.

Al completar este moédulo, el candidato sera capaz de:

* Entender los conceptos basicos asociados con las herramientas
de colaboracién en linea y computacién en la nube (cloud
computing).

» Configurar cuentas para la colaboracion en linea.

« Utilizar aplicaciones de almacenamiento en linea y de productivi-
dad en la web para colaborar.

« Utilizar calendarios en linea y méviles para organizar y planear
actividades.

e Colaborar e interactuar utilizando redes sociales, blogs y wikis.

* Agendar y dirigir reuniones en linea y utilizar ambientes de
aprendizaje en linea.

* Entender los conceptos clave de la tecnologia mévil y utilizar
correo electronico, aplicaciones y sincronizacion.

¢{CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades clave que se requieren para entender los
principales conceptos relacionados con la colaboracion en linea
y la computacioén en la nube.

» Certifica buenas practicas en el uso de las herramientas de
colaboracion en linea y tecnologia movil.

» Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.

Descripcion del Mddulo

¢{COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Conceptos de
colaboracion

Conceptos clave
Computacion en la nube

Preparacion para la
colaboracion en linea

Caracteristicas comunes de configuracion
Configuracion

Almacenamiento en linea y
aplicaciones de productividad
Calendarios en linea

Redes sociales

Reuniones en linea

Ambientes de aprendizaje en linea

Uso de
herramientas de
colaboracion en linea

Conceptos basicos
Uso de equipos moviles
Aplicaciones
Sincronizacion

Colaboracion
movil




Modulo Advanced - Procesador de texto

Este modulo es un programa de certificacion de alto nivel a
través del cual los candidatos pueden demostrar sus
habilidades en el uso de funciones avanzadas de las
aplicaciones de procesador de texto para mejorar su
trabajo, aumentar la productividad y ahorrar tiempo. La
conclusion de este médulo permitira a los candidatos
demostrar su profesionalismo y ahorrar tiempo en la elabo-
racién, produccion, revision y distribucién de documentos.

Al completar este médulo, el candidato sera capaz de:

* Aplicar formato avanzado a textos, parrafos, columnas y tablas.

» Convertir texto en tabla y viceversa.

e Trabajar con funciones de referencia como nota al pie, nota al
final e insertar titulos. Crear tablas de contenido, indices y
referencias cruzadas.

» Mejorar la productividad utilizando campos, formas y plantillas.

* Aplicar técnicas avanzadas de combinacion de correspondencia
y usar funciones de automatizacién como macros.

* Utilizar funciones de vinculacion e incrustacion para integrar
datos. Colaborar y revisar documentos. Trabajar con documen-
tos maestros y subdocumentos. Aplicar funciones de seguridad.

» Trabajar con marcas de agua, secciones, encabezados y pies de
pagina en un documento.

¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

¢ Permite a los usuarios mejorar su confianza, eficiencia y efectivi-
dad en el uso de una aplicacién de procesador de textos.

* Demuestra el dominio de la aplicacion.

* Posibilita al usuario para producir y manejar documentos de
texto grandes y complejos.

¢ Mejora la productividad del usuario y ahorra tiempo.

» Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.

» Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.

Descripcion del Modulo

¢{COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Formato - Texto
Formato
Referencia Titulos, notas al pie y notas finales
Marcadores y referencias cruzadas
Uso de campos
Mejora de la Formas, plantillas
productividad Combinacion de correspondencia
Vinculacion e incrustacion
Automatizacion
Edicion Seguimiento y revision

Documentos maestros

colaborativa Seguridad

Preparacion de
productos finales

Secciones
Organizacion del documento




Descripcion del Modulo
¥

Este modulo es un programa de certificacion de alto nivel ¢{COMO COMENZAR?

que provee a los candidatos la oportunidad de desarrollar Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
sus habilidades en hoja de calculo a nivel de experto. La este moédulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
culminacién de este médulo le permitira dominar las cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

funciones avanzadas de las aplicaciones de hoja de calculo,
permitiéndole producir reportes mas sofisticados, llevar a RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Alcul tadisti temati lej "
cabo célculos estadis .ICOS y matematicos comp ejc.)s., y de CATEGORIA HABILIDADES
esta manera, ahorrar tiempo y aumentar la productividad en

la realizacion de tareas.

Formato + Hojas de calculo
Al término de este médulo el candidato sera capaz de:
» Aplicar opciones de formato avanzadas tales como formato .
condicional y formato numeral personalizado y manejo de hojas Fufgfr'gﬂgssy Uso de funciones y férmulas
de calculo.
* Utilizar funciones asociadas con las operaciones ldgicas, R Creacién de gréficos
estadisticas y matematicas. + Formato de gréaficos
 Crear graficos y aplicar caracteristicas avanzadas de graficos.
e Trabajar con tablas y listas para analizar, filtrar y clasificar * Uso de tablas
Andlisis + Clasificacion y filtrado

informacion. Crear y usar escenarios de analisis de datos.
 Validar y auditar informacion de hoja de calculo.
* Mejorar la productividad por medio del trabajo con rangos de Validacion y + Validacion
celdas nombradas, macros y plantillas. auditoria - Auditoria
 Utilizar las funciones de vincular, incrustar e importar para
integrar datos. Mejora de la : Pegado especial
» Colaborar y revisar hojas de célculo. Aplicar elementos de productividad 0 5{223.'5ﬁncrustar e importar
seguridad a las hojas de calculo. * Automatizacion

Escenarios de analisis

Nombrado de celdas

Monitoreo y revision
Seguridad

Edicion colaborativa
¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades esenciales que se requieren para entender
los conceptos principales relacionados con la navegacién por la
web y la seguridad en linea.

« Certifica buenas practicas en el uso de computadoras en linea.

» Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del médulo.




Este modulo es un programa de certificacion de alto nivel
que permite a los candidatos utilizar diversas herramientas
avanzadas incluidas en aplicaciones de bases de datos
para administrar y organizar informacién estructurada de la
mejor manera. La conclusién exitosa de este modulo le
permitira maximizar las funciones de las bases de datos,
con el objetivo de administrar y analizar grandes volumenes
de informacion, posibilitando asi la produccion de infor-
macion en la cantidad y calidad que los negocios de hoy en
dia demandan.

Al completar este médulo el candidato sera capaz de:
€omprender conceptos claves de uso y desarrollo de bases de
datos.
Crear una base de datos relacional utilizando las caracteristicas
avanzadas de creacion de tablas y de relaciones complejas entre
tablas.
Disefar y utilizar consultas de bases de datos para crear tablas,
actualizar, borrar y agregar datos. Refinar consultas de bases de
datos utilizando comodines, parametros y calculos.
YUsar controles y subformas para mejorar formas y mejorar su
funcionalidad.
Crear controles de reportes para realizar calculos. Crear subre-
portes y mejorar la presentacion de reportes.
Mejorar la productividad por medio de macros y utilizar las
funciones de enlace e importacion para integrar datos.

¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

Permite a los usuarios mejorar su confianza, eficiencia y efectivi-
dad en el uso de bases de datos.

BPemostrar dominio de la aplicacion.

Posibilita a los usuarios a obtener y producir informacion de
mayor calidad para la gestion.

Mejora la productividad del usuario.

Es desarrollado con la contribucién de usuarios de computado-
ras, expertos y profesionales de la computacion de todo el
mundo. Este proceso garantiza la relevancia y alcance de los
contenidos del médulo.

Descripcion del Mddulo

¢COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este modulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Conceptos de
base de datos

Uso y desarrollo de bases de datos

Campos/Columnas, relaciones y

Tablas y relaciones S
combinaciones

Tipos de consultas

Formas -
Depuracién de consultas
Consultas - Controles
Reportes Controles -
Presentacion
Mejora de la Enlazar, importar
productividad Automatizacion




Este modulo es un programa de certificacion de alto nivel
para los candidatos que deseen crear presentaciones
efectivas y de alto impacto utilizando caracteristicas avan-
zadas y para quienes necesiten demostrar sus habilidades
en ésta area. El programa incluye caracteristicas avanzadas
de presentaciones que permitiran a los candidatos utilizar la
aplicacion a su maxima capacidad, asi como planear y
disefar presentaciones mas efectivas con mayor impacto y
que envuelvan e involucren mejor a la audiencia.

Al completar este moédulo el candidato sera capaz de:

* Entender su audiencia objetivo y analizar el lugar designado, para
la planeacién de la presentacion.

* Crear y modificar plantillas y dar formato a los fondos de
diapositivas.

e Mejorar una presentacion utilizando las herramientas de dibujo e
imagen incluidas en el programa.

* Aplicar las caracteristicas avanzadas de formato de graficos y
crear y editar diagramas.

° Insertar audio y video y aplicar las caracteristicas integradas de
animacion.

* Usar las funciones de vincular, incrustar, importar y exportar
archivos para integrar datos.

* Implementar presentaciones personalizadas, configurar la
presentacion de diapositivas y controlar una presentacion.

¢(CUALES SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MODULO?

» Cubre las habilidades clave que se requieren para entender los
principales conceptos relacionados con la colaboracion en linea
y la computacion en la nube.

» Certifica buenas practicas en el uso de las herramientas de
colaboracién en linea y tecnologia mévil.

» Desarrollado con la contribucion de usuarios de computadoras,
expertos y profesionales de la computacion de todo el mundo.
Este proceso garantiza la relevancia y el alcance del contenido
del modulo.

Descripcion del Modulo

A Y

¢COMO COMENZAR?

Para conocer mas acerca del Programa de Estudio y materiales de
este mddulo o para localizar su Centro Autorizado de Examenes mas
cercano, visite: www.icdl-latinoamerica.org

RESUMEN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

CATEGORIA HABILIDADES

Planeacion de + Audiencia y entorno
presentaciones + Disefio, contenido y organizacion
Patrones de + Patrones de diapositivas
diapositivas y plantillas - Plantillas

+ Formato de dibujos
Objetos graficos + Formato de fotos e imagenes
+ Manejo de objetos graficos

Uso de graficos

Graficas y diagramas Uso de diagramas

Peliculas, sonido

Multimedia . o
Animacion
Mejora de la + Vincular, incrustar
productividad + Importar, exportar
. Presentaciones personalizadas
Manejo de i

Configuracion de presentaciones
Control de presentaciones

presentaciones




cdl-latinoamerica.org
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