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Objetivo

Este documento presenta el programa de estudio ECDL / ICDL para el modulo Herramientas de colaboracion en linea.
El programa describe, a través de los aprendizajes, el conocimiento y las competencias necesarias para que un
candidato apruebe el modulo Herramientas de colaboracién en linea. El programa también ofrece una base para el
examen tedrico y practico que comprende este médulo.
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A continuacion se describe el programa de estudio correspondiente al médulo Herramientas de
colaboracion en linea, el cual constituye la base para el examen tedrico y practico de este modulo.

Se exige al candidato que entienda los conceptos relacionados con las bases de datos y muestre su
competencia en los conceptos claves de las herramientas de colaboracién en linea.

El candidato debe ser capaz de:

e Entender los conceptos clave relacionados con la colaboracion en linea y computacién en nube.

e Configurar cuentas y prepararse para la colaboracién en linea.

« Utilizar aplicaciones de almacenamiento en linea y productividad en la web para colaborar.
« Utilizar calendarios en linea y moviles para administrar y planificar actividades.

e Colaborar e interactuar a través de redes sociales, blogs y wikis.

e Programar y dirigir reuniones en linea y utilizar entornos de aprendizaje en linea.

e Entender conceptos clave de tecnologia mavil y utilizar funciones de correo electronico,

aplicaciones y sincronizacion.

1 Conceptos de 1.1 Conceptos clave
colaboracion

112

113

114

Reconocer que las TIC (tecnologias de
la informacion y de las comunicaciones)
pueden incentivar y fomentar la
colaboracion en linea.

Identificar los tipos de servicios
principales que incentivan la
colaboracion en linea, por ejemplo: la
computacién en nube, la tecnologia
movil. Identificar los tipos de
herramientas principales que incentivan
la colaboracién en linea, por ejemplo:
las aplicaciones de productividad
comunes, los medios sociales, los
calendarios en linea, las reuniones en
linea, los ambientes de aprendizaje en
linea.

Identificar caracteristicas clave de las
herramientas de colaboracion en linea,
por ejemplo: usuarios mltiples, acceso
en tiempo real, de alcance global y
simultaneo.

Resumir las ventajas de la utilizacion de
herramientas de colaboracidn en linea,
por ejemplo: archivos y calendarios
compartidos, gastos de viaje reducidos,
facilidad de comunicacién, trabajo en
equipo mejorado, acceso global.
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Tenga en cuenta los riesgos asociados
con el uso de herramientas de
colaboracioén en linea, por ejemplo:
acceso no autorizado a archivos
compartidos, gestién insuficiente de
control de versiones, amenazas de
malware, robo de datos/identidad,
interrupciones de los servicios.

116 Reconocer la importancia de los
derechos de propiedad intelectual y el
uso adecuado de contenido cuando se
utilizan herramientas de colaboracion
en linea.

1.2.Computacién en nube 121 Entender como la computaciéon en nube
facilita la colaboracidn en linea y movil,
por ejemplo: almacenamiento de
documentos y archivos compartidos,
acceso a una serie de aplicaciones y
herramientas en linea.

1.2.2 Resumir para los usuarios las ventajas
de la computacién en nube, por
ejemplo: costes reducidos, movilidad
ampliada, capacidad de ampliacion,
actualizaciones automaticas.

123 Resumir los riesgos de la computacion
en nube, por ejemplo: dependencia del
proveedor, proteccion y control de
datos, posible pérdida de la privacidad.

2 Prepararse para la 2.1 Funciones de configuracion 211 Entender que pueda ser necesaria la
colaboracidn en linea comunes instalacion de aplicaciones,
complementos adicionales para poder
usar ciertas herramientas de
colaboracion en linea.

2.1.2 Identificar equipos comunes utilizados
para incentivar la colaboracion en linea,
por ejemplo: webcam, micréfono,
altavoces.

2.13 Reconocer que las restricciones de
firewall puedan causar problemas de
acceso para los usuarios de una
herramienta de colaboracion.

2.2 Configuracion 221 Bajar software para su uso con
herramientas de colaboracion en linea,
por ejemplo: VolP, Ml, uso compartido
de documentos.
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Registrar y/o configurar una cuenta de
usuario para una herramienta de
colaboracion. Desactivar,
eliminar/cerrar una cuenta de usuario.

3 Utilizar las 3.1 Aplicaciones de 3.1.1 Entender el concepto de soluciones de
herramientas de almacenamiento en linea y almacenamiento en linea e identificar
colaboracion en linea productividad ejemplos comunes.

3.1.2 Identificar las limitaciones del

almacenamiento en linea, por ejemplo:
limite del tamafio, limite temporal,
restricciones del uso compartido.

3.1.3 Subir, bajar, eliminar archivos y
carpetas en linea.

3.14 Entender que el acceso a las
aplicaciones comunes de productividad
es posible desde la web. Identificar
ejemplos comunes de aplicaciones de
productividad basadas en la web, por
ejemplo: procesamiento de texto, hojas
de célculo, presentaciones.

3.15 Identificar las funciones de aplicaciones
de productividad basadas en la web:
permite la actualizacion de archivos por
usuarios multiples en tiempo real,
permite el uso compartido de archivos.

3.1.6 Crear, editar y guardar archivos en
linea.
3.1.7 Compartir, dejar de compartir un

archivo, una carpeta y permitir a los
demdés usuarios ver, editar, ser
propietario de un archivo, una carpeta.

3.1.8 Ver, restaurar versiones anteriores de
un archivo.

3.2 Calendarios en linea 3.21 Compartir un calendario. Conceder
permiso para ver, editar un calendario
compartido.

3.2.2 Ver, ocultar calendarios compartidos.
3.23 Usar un calendario compartido para

crear un evento, un evento repetitivo.

3.24 Establecer un aviso para un evento.
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Invitar, no invitar asistentes, recursos a
un evento. Aceptar, rechazar una

invitacion.
3.2.6 Editar, cancelar un evento existente.
3.3 Medios sociales 3.3.1 Identificar herramientas de medios

sociales que apoyan la colaboracion en
linea, por ejemplo: redes sociales,
wikis, foros y grupos, blogs, micro
blogs, comunidades de contenido.

3.3.2 Configurar, modificar permisos
disponibles/opciones de privacidad, por
ejemplo: acceso de lectura, acceso de
escritura, invitaciones a usuarios.

3.3.3 Encontrar, conectar con usuarios de
medios sociales, grupos. Quitar
conexiones.

3.3.4 Usar una herramienta de medio social

para publicar un comentario, enlace.

3.35 Usar una herramienta de medio social
para responder, reenviar un comentario.

3.3.6 Usar una herramienta de medio social
para subir contenido, por ejemplo:
imagenes, videos, documentos.

3.3.7 Eliminar publicaciones de los medios
sociales. Tener en cuenta que la
supresion permanente de publicaciones
y fotos puede resultar dificil.

3.3.8 Usar un wiki para agregar o actualizar
un tema especifico.

3.4 Reuniones en linea 34.1 Abrir, cerrar una aplicacion de reunion
en linea. Crear una reunion: hora,
fecha, tema. Cancelar la reunion.

3.4.2 Invitar, no invitar participantes, definir
los derechos de acceso.

343 Iniciar, terminar una reunion.
344 Compartir, dejar de compartir el

escritorio, los archivos durante una
reuniéon en linea.
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Utilizar las funciones de chat
disponibles durante una reunién en
linea.

3.4.6 Utilizar las funciones de video, audio,
durante una reunién en linea.

3.5 Ambientes de aprendizaje 3.5.1 Entender el concepto de un entorno de
en linea aprendizaje en linea. Identificar

entornos de aprendizaje en linea, por
ejemplo: Ambientes Virtuales de
Aprendizaje (Virtual Learning
Environments-VLES) y Sistemas de
Gestion del Aprendizaje (Learning
Management Systems-LMS).

3.5.2 Entender las funciones disponibles
dentro de un ambiente de aprendizaje
en linea, por ejemplo: calendario, tablon
de anuncios, chat, registros de
evaluacion.

3.5.3 Acceder a un curso dentro de un
ambiente de aprendizaje en linea.

354 Subir, bajar un archivo en un ambiente
de aprendizaje en linea.

3,55 Utilizar una actividad del curso, por
ejemplo: quiz, foro.

4 Colaboracién movil 4,1 Conceptos clave 411 Identificar los tipos de dispositivos
moviles, por ejemplo: smartphone,
tableta.

4.1.2 Entender que los dispositivos moviles

utilizan un sistema operativo. Identificar
los sistemas operativos comunes para
dispositivos maviles.

4.1.3 Entender el término Bluetooth y su uso.

4.1.4 Entender las opciones de conexién de
Internet disponibles para dispositivos
moviles: inalambrico (WLAN), Internet
movil (3G, 4G). Entender las opciones
asociadas con estas opciones, por
ejemplo: velocidad, coste,
disponibilidad.

© 2012 The ECDL Foundation Ltd. Médulo Herramientas de colaboracion en linea Programa de estudio V1.0 Page 6 of 8



Entender las consideraciones de
seguridad claves para dispositivos
moviles, por ejemplo: Utilizacion de un
cédigo PIN, realizacion de copias de
seguridad de contenidos,
activacion/desactivacion del
inalambrico/Bluetooth.

4.2 Utilizacién de dispositivos 42.1 Conectar a Internet de forma segura
moéviles con inalambrico o usando la tecnologia

movil.

4.2.2 Buscar en la web.

4.2.3 Enviar, recibir correo electrénico.

4.2.4 Agregar, editar, eliminar un evento del
calendario.

425 Compartir fotos, videos a través de

opciones como: correo electronico,
mensajeria, medios sociales, Bluetooth.

4.3 Aplicaciones 43.1 Identificar aplicaciones comunes como:
noticias, medios sociales, productividad,
mapas, juegos, ebooks.

4.3.2 Entender que las aplicaciones se
consiguen en tiendas de aplicaciones.
Identificar las tiendas comunes de
aplicaciones para dispositivos moviles.

4.3.3 Buscar una aplicacion para dispositivo
movil en una tienda de aplicaciones.
Reconocer que existen gastos de
compra y uso asociados con una
aplicacion.

4.3.4 Instalar, desinstalar una aplicacion
sobre un dispositivo movil.

4.3.5 Actualizar aplicaciones sobre un
dispositivo movil.

4.3.6 Utilizar una aplicacién sobre un
dispositivo mévil, por ejemplo:
Comunicacién de voz o videos, medios
sociales, mapa.

4.4 Sincronizacion 44.1 Entender el proposito de la
sincronizacién de contenido.

442 Configurar parametros de
sincronizacion.
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Sincronizar los dispositivos méviles con
correo electrénico, calendario y demas
dispositivos.
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