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|.- Datos Generales
Cédigo: Titulo:

EC0109 Manejo de procesadores de presentaciones digitales.

Propd6sito del Estandar de Competencia:

Servir como referente para la evaluacién y certificacion de las personas que se desempefian
elaborando presentaciones mediante aplicaciones de cémputo.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en EC.

Descripcion del Estandar de Competencia

El Estdndar describe las funciones que son necesarias y suficientes para el'manejo del procesador
de presentaciones digitales, como usar las funciones elementales, crear una presentacion, manejar
texto, imagen, gréficos, diagramas y objetos, efectos y formatos de salida de las presentaciones
digitales.

El presente estandar de Competencia se /fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Comité de Gestidon por Competencia que lo desarrollo:
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el D.O.F:
Técnico del CONOCER: 6/08/2011
10/03/2011
Periodo de revision/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del
Certificado de competencia en
este EC:
3 afios 3 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo al Catadlogo Nacional de Ocupaciones:
Médulo/Grupo Ocupacional
Operadores de equipo de cédmputo

Ocupaciones asociadas:
Operador de computadora

Ocupaciones no contenidas en el Catalogo Nacional de Ocupaciones Yy reconocidas en el
Sector para este EC:

Capturista.

Mecanografos y operadores de procesador de textos.
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Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector:

51 Informacién en medios masivos.

Subsector:

518 Procesamiento electronico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados.
Rama:

5182 Procesamiento electronico de informacion, hospedaje y otros servicios relacionados.
Subrama:

51821 Procesamiento electronico de informacién, hospedaje y otros servicios relacionados.
Clase:

518210 Procesamiento electronico de informacién, hospedaje y otros servicios relacionadosCAN.

El presente Estandar de Competencia, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion se
integrara en el Registro Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de
facilitar su uso y consulta gratuita.

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo del EC

e UNAM. Universidad Nacional Autbnoma de México/Direccion General de Servicios de
Computo Académico.

ILCE. Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa.

IMPULSA. Asociacion Academia-Industria-Gobierno de Tecnologias de la Informacion.
LANIA. Laboratorio Nacional de Informatica Avanzada.

ALFA OMEGA Grupo Editor.

Relacion con otros estandares de competencia
Estandares relacionados

. Elaboracion de presentaciones graficas mediante herramientas de computo

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica e Se realiza esta evaluacion de manera muy sencilla ya que
no se requiere de infraestructura especializada, al
candidato se le solicitan evidencias a partir de
requerimientos que el mismo evaluador le proporciona, lo
que agiliza en mucho su demostracion.

Apoyos e Equipo de cOmputo, impresora, mesa de trabajo, software,
archivos electrénicos del IEC.

Duracién estimada de la evaluaciéon

. 2:30 hrs.



ESTANDAR DE COMPETENCIA *$

conocer e

II.- Perfil del Estandar de Competencia
Elemento 1 de 6

Usar las funciones elementales de una aplicacién
de presentaciones electrénicas

Elemento 2 de 6
Manejar una presentacion electrénica

| Elemento 3 de 6
. »| Manejar texto e imagenes en una presentacion
Manejo de procesadores de || electrénica

presentaciones digitales.

Estandar de Competencia

Elemento 4 de 6
Manejar graficos, diagramas y objetos de dibujo
en una presentacion electrénica

Elemento5 de 6
Manejar efectos en las presentaciones
electronicas

Elemento 6 de 6
Presentar los formatos de salida en una
aplicacion de presentaciones digitales

Il.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia  Cédigo Titulo

1de6 E0424 Usar las funciones elementales de una aplicacion de
presentaciones electronicas

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
PRODUCTOS
1. El programa de presentaciones ejecutado:
¢ Incluye una presentacion creada,
¢ Contiene una presentacion guardada en un directorio/carpeta de la unidad de disco,
e Contiene una presentacién guardada en un directorio/carpeta creada por el usuario,
e Muestra una presentacién guardada con otro nombre,

e Establece una presentacion guardada como otro tipo de archivo: archivo de formato de texto
enriquecido (RTF), archivo de imagen, plantillas, con extensiones para otras aplicaciones y
una version diferente de la misma aplicacion,
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e Incluye una presentacién con las preferencias modificadas nombre de usuario, fecha de

creacion e institucion.

GLOSARIO

1. Barras de herramientas:

2. Pardmetros de la
aplicacion/programa de
presentaciones:

3. Presentacion electrénica:

ESTANDAR DE COMPETENCIA

Area del programa/aplicacion que ofrece al usuario
diversas opciones para configurar la apariencia de la
presentacion electrénica con que trabaja. Esta barra
puede presentar algunas caracteristicas que varian en
funcion de las versiones de los productos o de la
empresa que lo produce.

Son las opciones que permiten al usuario definir las
preferencias, herramientas y los modos de visualizar las
diapositivas que realiza con el programa.

Es un conjunto de diapositivas realizadas con el uso

de un programa/aplicacion’ de software disefiado
para tal propdsito.

4. Zoom: Palabra de origen anglosajon que dada su especificidad
en el idioma original, se ha adoptado en la mayoria de las
aplicaciones /de computo como el nombre de Ila
herramienta que permite amplificar o minimizar el area
visible de un‘'documento electronico.

Referencia  Cadigo Titulo

2de6 E0425 Manejar una presentacion electronica

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
PRODUCTOS

1. Las diapositivas manejadas:

¢ Incluyen una diapositiva agregada con disefio especifico: titulo, gréfico y texto, y titulo y
tabla,

¢ Presentan el disefio de la diapositiva cambiado segln se solicita,

e Contienen el color de fondo cambiado de una diapositiva especifica y de todas las
diapositivas.

2. Las plantillas de disefio utilizadas:

e Contienen una plantilla de disefio aplicada a una presentacién como se solicita.

3. El patron de diapositivas manejado:

e Contiene imagenes desde archivo, imagenes predisefiadas y objetos de dibujo insertados a
un patrén de diapositivas,
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¢ Incluye imagenes desde archivo, imagenes predisefiadas y objetos de dibujo eliminados a
un patrén de diapositivas,

e Presenta el texto agregado al pie de la pagina de una diapositiva especifica y de todas las
diapositivas de una presentacion,

e Establece la numeracidon automatica, actualizacion automatica de la fecha y fecha no
actualizada automaticamente, es decir, fija, aplicadas al pie de pagina de diapositivas
especificas y de todas las diapositivas de una presentacion.

GLOSARIO

1. Diapositiva: Componente unitario de una presentacion electrénica
en la que se insertan textos, graficos e imagenes.

2. Objetos de dibujo: Hacen referencia a cualquier elemento dentro de una
diapositiva como un recuadro de texto, una imagen,
un titulo, un dibujo, un gréafico;entre-otros.

3. Patrén de diapositivas Es un elementosde una plantilla de disefio que
almacena informaciéon como estilos de fuente,
ubicacién y tamafio de los marcadores de posicion,
fondos y combinacion de colores.

4. Plantilla de disefio: Archivo que contiene los estilos de una presentacion,
mismo que el usuario puede emplear para definir el
tipo y el tamafio de las vifietas y fuentes, posiciones y
tamafios de los marcadores de posicién, disefio de
fondo y combinaciones de colores de relleno y un
patrén de diapositivas y el patrén de titulos opcional.

Referencia  Cadigo Titulo

3de6 E0426 Manejar texto e imagenes en una presentacion electrénica

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
PRODUCTOS
1. Las operaciones de texto y formato manejados:
e  Contienen el texto agregado a una presentacion,

e Incluyen el contenido editado de una diapositiva y el de las notas del orador insertadas con
caracteres y palabras,

e Tiene una diapositiva con la apariencia del texto cambiada: tamafio de fuente y tipo de
fuente,

e  Presentan el formato aplicado al texto: negrita cursiva y subrayado,
¢ Incluye el cambio de mayusculas y minusculas aplicadas al texto,
e Presentan diferentes colores aplicados al texto,

e Muestra el sombreado aplicado al texto,
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Contiene parrafos del texto alineados de una diapositiva: izquierda, centrada, derecha y
justificada segun lo solicitado,

Presenta el interlineado ajustado: antes y después de una lista con vifietas y numerado, de
acuerdo a lo solicitado,

Incluyen parrafos con vifietas de imagen de una lista predisefiada.

2. Los resultados del manejo de operaciones con imagenes desde archivos y predisefiadas,
ejecutados:

¢ Incluyen una imagen desde archivo insertada en una diapositiva,

e Contienen una imagen predisefiada insertada en una diapositiva,

e Presentan el tamafio de una imagen desde archivo e imagen predisefiada cambiado.

3. Las operaciones de copiar, mover, pegar y borrar ejecutadas:

e Incluyen el texto e imagenes desde archivos y predisefiadas copiados dentro de una
presentacion y entre otras presentaciones abiertas de acuerdo a lo solicitado,

e Presentan el texto e imagenes desde archivos y predisefiadas movidos de la posicion
original y colocados en otra posicion' dentro de una presentacion y entre otras
presentaciones abiertas de acuerdo a lo/solicitado,

e Muestra una vista donde el texto e imagenes desde archivos y predisefiadas han sido
eliminados de una presentacion.

Referencia  Caodigo Titulo
4de 6 EO0427 Manejar graficos, diagramas y objetos de dibujo en una

presentacion electronica.

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1 Los resultados de las operaciones con graficos manejados:

Presenta un organigrama creado,
Incluye un organigrama con la estructura jerarquica modificada,

Incluyen los datos ingresados para crear graficas en una diapositiva: columnas, barras,
lineas o circulares,

Incluye etiquetas a los datos de una grafica, valores y porcentajes,

Presentan el formato de graficas cambiado a columnas, barras, lineas o circulares,
Presentan el color de una columna, barra, linea o circular de cada gréafica cambiado,
Establecen el tamafio de una grafica cambiado,

Presentan objetos de dibujo agrupados.

2. Los resultados de las operaciones para copiar, mover, pegar y borrar manejados:
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Incluyen un grafico, autoforma copiados dentro de una presentacion y entre diferentes
presentaciones,

Presentan un gréfico, autoformas eliminados de la posicién original y colocados en otra
posicién dentro de una presentacion y entre diferentes presentaciones,

Contienen un grafico, autoformas eliminados,

Establecen objetos de dibujo alineados en una diapositiva: izquierda, derecha, superior o
inferior de acuerdo a lo solicitado,

Incluyen objetos colocados al frente y al fondo.

3. Los resultados de las operaciones con diagrama, manejadas:

Contiene los datos ingresados para crear un diagrama,
Establece el fondo de un diagrama cambiado,

Incluye el color de los elementos del diagrama,
Establece la fuente de un elemento cambiado,

Presenta el tamafio del diagrama cambiado.

4. Los resultados de objetos de dibujo manejados:

Incluye distintos tipos de autoformas /agregados a una diapositiva: linea, trazo a mano
alzado, flecha, rectangulo, cuadrado, circulo y caja de texto,

Establece el color del relleno, tipo y grosor de las lineas de las autoformas cambiados,
Presenta el estilo inicial y final de las flechas cambiado,

Incluye objetos de dibujo rotado y volteado,

Establece el tamafio de una autoforma cambiada en una diapositiva,

Incluye el texto agregado en una caja de texto.

GLOSARIO

1. Autoforma: Es una figura predefinida de forma (como por ejemplo, una
linea, évalo, cubo, simbolo de diagrama de flujo, titular o un
dibujo a mano alzada) que puede insertar rapidamente en
un documento y personalizar después.

2. Gréfico de organizacion: Objeto de imagen editable para disefiar estructuras
jerarquicas de organizacion.

Referencia  Cddigo Titulo

5de 6 E0428 Manejar efectos en las presentaciones electronicas.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Los resultados de la animacién predisefiada manejados:
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¢ Incluyen los efectos de animacién predisefiada agregados a texto e imagenes dentro de la
diapositiva segun se solicita,

e Presentan efectos modificados de animacion predisefiada a texto e imagenes dentro de la
diapositiva.

2. Los resultados de transiciones predisefiada manejados:
¢ Incluyen efectos de transicion entre diapositivas agregados,

e  Presentan efectos de transicion modificados en diapositivas ya elaboradas.

3. Los resultados de la insercion de un objeto multimedia:

e Incluyen los objetos en una diapositiva (video y audio).

GLOSARIO

1. Efectos de transicién entre Se refiere a la animacion que se presenta entre el
diapositivas: cambio de diapositivas.

Referencia  Cddigo Titulo
6 de 6 E0429 Presentar los formatos de salida en una aplicacion de

presentaciones digitales.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Exhibe una presentacion:
e  Ocultando y mostrando diapositivas,
¢ Iniciando la presentacién desde el principio y desde una diapositiva especifica,
e Utilizando un proyector para mostrar la presentacion,

e Presentando una diapositiva especifica con el proyector.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. Los resultados de formatos de salida preparados:

e Muestran las notas agregadas para el orador,

e Presentan el formato de salida para las presentaciones: impresiones y diapositivas de
35mm,
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e  Muestran correccion de errores de ortografia,
¢ Incluyen diapositivas configuradas en orientacién vertical y horizontal,

e Presentan las diapositivas eliminadas de la posicidn original y colocadas en otra posicion
dentro de la misma presentacion y entre distintas presentaciones,

e Contienen las diapositivas copiadas dentro de la misma presentacion y entre distintas
presentaciones,

2. La impresion de una presentacion electronica:

¢ Incluye diapositivas especificas, toda la presentaciéon, documentos, pagina de notas y
esquema de la presentacion

e Presenta el nimero de copias de la impresién solicitado.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Exhibicion de presentaciones Conocimiento
e Utilizacion de un proyector para mostrar la presentacion.

e Presentacion de una diapositiva especifica con el proyector.

GLOSARIO

1. Parametros de impresion: Son el tipo de salida/impresora seleccionada, nimero de
copias, rango de diapositivas, diapositivas por pagina, pagina
de notas, esquema y tonos de impresion.



