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Estandar de competencias profesionales

Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Familia Profesional Informatica y Comunicaciones

Nivel 1

Codigo ECP1209_1

Estado BOE

Publicacion Orden PRE/1636/2015

Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Manejar las herramientas del entorno usuario (gestor de archivos, gestor de dispositivos,
entre otras) del sistema operativo, seleccionandolas y dando valores segun las necesidades
de uso, siguiendo instrucciones recibidas para mantener organizado el entorno grafico de
trabajo y la informacion.

IC1.1 Los mensajes de arranque del sistema operativo y las conexiones con los dispositivos
conectados se comprueban, verificando que al encender el ordenador no se muestra ningun
mensaje de error durante la fase de carga del sistema operativo.

IC1.2 La herramienta de gestor de archivos se utiliza, realizando operaciones de creacién, borrado
y renombrado de carpetas y archivos, organizando la informacidn para facilitar su uso.

IC1.3 Las herramientas de configuracion del sistema operativo se utilizan, modificando el entorno
grafico de trabajo modificando valores tales como tipo de fondo y resolucion de pantalla,
barra de herramientas, entre otros.

IC1.4 Las herramientas de dispositivos de impresién (impresora, escaner, entre otros) se utilizan,
modificando las preferencias de impresidon en una impresora, escaneando documentos entre

otras.
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EC2 Manejar dispositivos y aplicaciones multimedia, haciendo uso de sus herramientas,
siguiendo instrucciones recibidas para editar la informacion contenida en los mismos.

IC2.1 Los dispositivos multimedia (cdmaras digitales, tabletas, méviles, entre otros) se conectan,
segln tipologia, al equipo informatico, utilizando los cables de conexién del dispositivo
multimedia y los puertos (USB, HDMI, entre otros) del equipo informatico o activando el
"bluetooth".

1C2.2 El "software" multimedia adjunto o incluido en el sistema operativo (visores de fotos,
"software" de musica, entre otros) se utiliza, realizando ajustes sobre el dispositivo,
accediendo, copiando y borrando la informacién contenida en los mismos.

IC2.3 Las aplicaciones multimedia se utilizan, editando la informacion y creando contenido sencillo
de video, imagen o sonido.

EC3 Crear documentos, manejando un procesador de texto aplicando formatos al mismo (tipo
de letra, tabulaciones, entre otros), para que la informacién guardada en los mismos
resulte mas atractiva y facil de comprender, siguiendo instrucciones recibidas.

IC3.1 Las opciones de la aplicacion ofimatica de procesamiento de textos para la creacidn,
almacenamiento, impresion y vista preliminar se utilizan, accediendo al contenido del
documento, visualizandolo, imprimiéndolo o guarddndolo segln las necesidades de uso.

IC3.2 Las opciones de la aplicacién ofimatica de procesamiento de textos para aplicar formatos a
los documentos, tales como, negrita, cursiva, subrayado, tamafio y tipo de fuentes,
numeracion y vinetas, tabulaciones y alineacidn de parrafos, entre otros, se aplican,
mejorando la presentacion del documento.

IC3.3 Las opciones para el manejo de bloques de texto dentro de un documento se utilizan,
aplicando formatos de espaciado y sangria, entre otros.

IC3.4 Las imagenes y otros elementos se insertan, utilizando las opciones proporcionadas por el
procesador de textos, ajustandolas y aplicando el formato indicado, para mejorar la
presentacién del documento.

IC3.5 El formato de las pdaginas del documento se establece, insertando los encabezados y pies de
pagina, configurando su orientacion, estableciendo el tamafo de los margenes, utilizando las
opciones proporcionadas por la aplicacidon de procesamiento de textos.

IC3.6 El contenido del documento se verifica, utilizando la herramienta de correccidn ortografica
gue proporciona la aplicacidn de procesamiento de textos, realizando los cambios necesarios
y obteniendo un texto libre de errores.
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EC4

EC5

EC6

Utilizar otras aplicaciones ofimaticas (de bases de datos, presentaciones, hojas de calculo,
entre otras), manipulando la informacidn, utilizando disefios ya elaborados y siguiendo
instrucciones recibidas.

IC4.1 Las bases de datos ya creadas se abren, ejecutando la aplicacidn ofimatica correspondiente,
introduciendo y presentando datos, utilizando formularios e informes ya elaborados.

IC4.2 Las hojas de cdlculo ya elaboradas se abren, ejecutando la aplicacion ofimatica
correspondiente, introduciendo, visualizando e imprimiendo datos y siguiendo instrucciones
recibidas.

ICA.3 Las presentaciones ya elaboradas se abren, ejecutando la aplicacion ofimatica
correspondiente, imprimiendo y visualizando diapositivas.

Utilizar los recursos de Internet, manejando navegadores y siguiendo las instrucciones
recibidas para realizar blisquedas y obtener informacién en la red interna y externa.

IC5.1 El navegador se utiliza, accediendo a paginas Web indicadas y moviéndose por los enlaces
gue éstas proporcionan.

IC5.2 Los buscadores de paginas Web se utilizan, localizando informacién sobre temas especificos,
indicdndolos en los criterios de busqueda.

IC5.3 La informacidén localizada se descarga en el ordenador para su uso posterior, siguiendo
instrucciones recibidas en cuanto al formato del archivo y lugar de almacenamiento.

IC5.4 Las opciones del navegador se utilizan, configurando la pagina de inicio y guardando las
direcciones de los sitios de internet para su acceso rapido (favoritos), siguiendo instrucciones
recibidas.

Manejar aplicaciones de correo electrdnico y videoconferencia, entre otras, haciendo uso
de sus herramientas para intercambiar informacién y establecer comunicacién con otros
usuarios, siguiendo instrucciones recibidas.

IC6.1 Las aplicaciones de correo electronico se utilizan, enviando y, recibiendo mensajes,
adjuntando y descargando archivos de correos y organizando en carpetas los mensajes
recibidos y enviados.

IC6.2 Los foros de noticias y blogs, entre otros, se utilizan consultando y dejando opiniones,
formulando y respondiendo a preguntas sobre temas especificos, segin necesidades de uso.

IC6.3 Las herramientas de videoconferencia se utilizan, creando y participando en reuniones,
compartiendo informacién con los asistentes, activando y desactivando el micréfono y la
camara, segun las necesidades, y haciendo uso de todas aquellas utilidades que la
herramienta aporte para llevar a cabo la comunicacion.
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IC6.4 Las plataformas virtuales de formacién se utilizan, accediendo a los contenidos habilitados
por el tutor, subiendo informacién solicitada y utilizando los recursos disponibles en la
misma, como el chat, para el intercambio de mensajes e informacion.

IC6.5 Las herramientas para comprimir y descomprimir ficheros se utilizan, accediendo a la
informacidn de aquellos archivos comprimidos y creando otros de menor tamafio.

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Medios de produccion

Equipos informaticos. Sistemas operativos. Dispositivos de impresion. Red local. Conexidn a Internet.
Herramientas de Internet: navegador, correo electrénico. "Software" multimedia. Dispositivos
multimedia. Herramientas y aplicaciones ofimaticas. Dispositivos de movilidad, tabletas, teléfonos
inteligentes. Herramientas de compresién de archivos. Plataformas de formacién. Herramientas de
videoconferencia y mensajeria instantanea.

Informacion utilizada o generada

Manuales de usuario de sistemas operativos. Manuales de los dispositivos multimedia y de sus
aplicaciones. Manuales de aplicaciones ofimaticas. Guias de usuario de utilidades de Internet.
Documentos elaborados, verificados ortograficamente y presentados con formatos aplicados. Normativa
sobre prevencién de riesgos laborales. Normativa de proteccion medioambiental, en particular, la
aplicable a la produccién y gestidn de residuos y suelos contaminados.



