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Guia Didactica

Objetivo general

Adquirir los principales conceptos tedricos y practicos de la
Ofimatica a través del estudio y uso de las principales
aplicaciones de gestidn.

Objetivos especificos

Conocer vy clasificar las distintas versiones de Sistemas
Operativos.

Adquirir los conocimientos Yy destrezas necesarios para
desenvolverse en el entorno Windows.

Adquirir los conocimientos necesarios para poder instalar y
desinstalar un programa en un equipo informatico.

Obtener los conocimientos necesarios sobre instalar cualquier
driver de un periférico en nuestro equipo de trabajo.

Adquirir las instrucciones necesarias para entrar y salir en el
programa.

Alcanzar los conocimientos de las partes principales que
componen un documento Word

Lograr las destrezas necesarias para la apertura, crear y
guardar correctamente un documento.

Conocer como insertar el texto, asi como copiar, cortar y
pegar este donde necesitemos.

Adquirir los conocimientos precisos para poder aplicar el
formato que se precise a nuestro documento en cada
momento, trabajando con la fuente, estilo, temas o las
tabulaciones.

Alcanzar las habilidades necesarias para poder tratar la
configuracién de nuestro documento acorde con los diferentes
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tipos de margenes o tratando la orientacion y tamafio del
papel.

Lograr las destrezas necesarias para la correcta maquetacion
del encabezado o pie de pagina.

Saber insertar y manipular una tabla y graficos.

Obtener los conocimientos precisos y poder aplicar una
revision ortografica o gramatical a nuestro documento.

Saber cobmo combinar correspondencia.

Alcanzar las habilidades necesarias para poder tratar la
configuracién de nuestro documento para su impresion.

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para
desenvolverse en el entorno Microsoft Excel conociendo el
entorno del propio programa.

Aprender a crear y abrir los libros de trabajo, asi como disefiar
y editar las herramientas que componen las hojas de calculo.

Alcanzar el manejo necesario para el correcto disefio y
tratamiento de las tablas y graficos, asi como seleccionar
elementos de los mismos.

Lograr como dar un correcto formato a nuestra hoja de calculo
aplicandole el formato idéneo en cada momento.

Conocer el manejo de las principales funciones que nos ofrece
el programa, asi como las diferentes opciones de impresidn
que podemos utilizar.

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para crear
tablas con Microsoft Access conociendo ademads los
componentes de esta.

Aprender a crear relaciones entre tablas, asi como disefiar y
editar su formato.

Alcanzar el manejo necesario para el correcto disefio de
formularios, consultas e informes en Access.
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Conocer el correcto manejo para la elaboracion de formularios,
consultas e informes que ofrece el programa, asi como las
diferentes opciones de agrupacion de registros que podemos
utilizar.

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para
desenvolverse en el entorno Microsoft PowerPoint conociendo
el entorno del propio programa.

Aprender a crear y abrir documentos, asi como disefiar y
editar con las herramientas que lo componen.

Alcanzar el manejo necesario para el correcto diseno y
tratamiento de las diapositivas, asi como afadir, modificar el
orden o eliminarlas.

Lograr como dar un correcto formato a nuestra presentacion
aplicandole el formato idéneo en cada momento.

Conocer el manejo de las principales funciones que nos ofrece
el programa, asi como los formatos a aplicar, incluir
elementos, audios o la diversidad de efectos que podemos
utilizar.

Conocer y diferenciar las distintas versiones de navegadores.

Adquirir los conocimientos necesarios de las partes del
navegador.

Aprender y conocer qué son los buscadores.

Conocer qué son las Redes de Datos, qué tipos existen y como
podemos configurarlas.

Conocer y diferenciar las distintas partes del correo
electrénico.

Adquirir los conocimientos necesarios para la configuracién del
correo electrénico.
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Contenidos

CTDRO0022. Ofimatica: Aplicaciones Informaticas Tiempo

de Gestion estimado

Modulo 1. Conceptos basicos de informatica

Unidad 1: Conceptos basicos

1. Identificacion de los conceptos basicos del entorno
informatico.
. Instalacion de drivers de periféricos.
. Distincion de los sistemas operativos mas populares.
3.1. Versiones de sistemas operativos.
Windows.
. Utilizacion basica del sistema operativo Microsoft
Windows.
5.1. Herramientas de Windows.
6. Panel de control.
7. Agregar o quitar programa.
7.1. Agregar programa desde internet y
desde Microsoft Store.
7.2. Quitar programas.
8. Creacion de carpetas, mover, cortar o copiar
carpetas.
9. Instalacion de un programa.
10. Utilizaciéon de un material multimedia.

WiN

o

11. El Paint.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 45 minutos
Tiempo total de la unidad 11 horas

Modulo 2. Identificacion de las principales aplicaciones ofimaticas.

Unidad 1: Identificacion y uso de los comandos generales
del procesador de textos Microsoft Word

1. Introduccién al Word.

1.1. Salir del programa.

1.2. Partes principales del documento.
2. Disefio y edicién de documentos.
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