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MODELO DE REGISTRO DE LAS COMPETENCIAS

Productos de Oficina | (OFI-134)

Macrocompetencia (s)

Gestiona todas las actividades de la oficina: procesamiento de la
informacién, presentacion de informes, andlisis de datos para la
toma de decisiones, soporte técnico, efc.

Competencia (s) de area
(globales)

e Contribuye eficientemente a la gestion empresarial mediante Ia
entrega rdpida y oportuna de la informacion que se solicita.

e Resuelve los problemas propios de la oficina, aplicando los
conceptos y leyes generales de la electrénica, la informdtica, y las
tecnologias de la informacion.

Microcompetencia (s) de la
asignatura

e Domina el Sistema Operativo Windows.
Edita textos de forma rdpida y eficiente con el uso de Micro Soft
Word.

Elementos de competencia (s)

e Uso habitual de los recursos tecnoldgicos disponibles para
resolver problemas reales de modo eficiente.

e Empleo de las tecnologias de la comunicacion y la informacién
como instfrumento de trabagjo intelectual.

Productos de Oficina | (OFI-134). Unidades de Aprendizaje

Unidad N°1 .

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 8 Conceptos Bdsicos, Software,
Clasificacion, Hardware, Periféricos, Ambiente de Trabajo

Escritorio, Componentes, Personalizar, Ventanas, Caracteristicas

Tipos de Ventanas, Archivos, Definicidn, Tipos de Archivos

Manejo de Aplicaciones Windows, Bloc de Notas, Word Pad, Paint Brush
Carpetas, Definicion, Propiedades, Explorador de Windows, Accesos
Directos, Crear, Herramienta BUsqueda, Criterios Y Prdcticos.

Unidad N° 2 .

MICROSOFT WORD 2013 Concepto, Ambiente de Trabajo, Herramientas
de Ortografia y Gramdtica

Formato de texto: Fuente, Color, Estilo, Efectos.

Formato de Pdrrafo: Alineaciones, Interlineado, Sangria, Espaciado,
Bordes, Pagina, Pdarrafo.

Tabulaciones: Tipos de Tabulaciéon, Rellenos de Tabulaciéon

Configuracién de Pagina: Marca de Agua, Tipos de Hoja, Mdrgenes
Orientacién, Letra Capitall

Numeracién y Vinetas: Tipo de Vinetas, Lista Multinivel, Encabezado y Pie
de PAgina, Columnas, llustraciones, Imagenes, Formas, Word Art

Tablas, Propiedades, Formato, Referencias, Notas al Pie, Notas al Final.
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e Construccién de indice, Combinar Correspondencia, Que es una lista de
correspondencia, Crear una carta modelo, Establecer campos de
combinacion, Crear sobres y etiquetas.

e MICROSOFT EXCEL 2013 Concepto, Ambiente de Trabajo

¢ Formato de Celdas; Fuente, Color, Tipo de NUmero, Bordes y Sombreado

¢ Edicion de Hojas de Cdlculo: Copiar, Mover, Insertar y eliminar
Celdas, Filas, Columnas.

¢ Manejo de Libros de Trabajo: Manejo de Hojas, Cambiar Nombre
Copiar, Mover, Eliminar

e Formulas: Operadores Aritméticos, Porcentajes

e Funciones: Bdsicas, Fecha, Logicas, Simple

e Configurar Planilla: Tipo de Pagina, Encabezado, Pie, Definir drea de

Unidad N° 3

Impresion

Grdficos: Componentes, Creacion de Grdficos, Tipos de Grdfico, Edicion
y Formato de Grdfico

MICROSOFT POWER POINT 2013 Concepto, Ambiente de frabajo
Trabajo con diapositivas: Insertar, Eliminar, Diseno

Crear presentaciones bdsicas: Imdagenes, Tablas, Smart Art, Gréficos
Color diapositivas: Temas, Color de fondo, Animaciones

Transicion: Animaciones Personalizadas, Sonido

Video, Notas del Orador y Exportar presentacion
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