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3 4 7
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COMPETENCIA |:| ESPECIFICA - ESPECIFICA |:| ESPECIFICA
GENERICA BASICA DE EJES INVESTIGACION
COMPETENCIA

Evalla las herramientas ofimaticas para la elaboracion de documentos digitales, mediante el aprendizaje
tedrico y practico de estas herramientas, lo que permite de forma practica la difusién, comparticion y manejo
de la informacién, asumiendo una actitud critica y responsable.

Aplica las herramientas ofimaticas para la elaboracibn de documentos digitales,
mediante el aprendizaje tedrico y practico, lo que permite la difusién, comparticion y
manejo de la informacién, asumiendo una actitud critica y responsable.

UNIDADES DE COMPETENCIA NUCLEOS TEMATICOS ESTRATEGIAS

Conceptos basicos de computacion

Analiza los elementos del sistema | € informatica:Componentes y

computacional para su uso |elementos ~ del sistema
adecuado. computacional,sistemas operativos.

Software para la edicion de

Utiliza las herramientas de |texto:Menu y barra de herramientas, | _ Demostracion
Microsoft Word para la elaboracién | elaboracion de un  documento, | _ Ejemplificacion
de documentos. organizacion y presentacion de texto,

- Basqueda de Informacion.
- Discusién Guiada.
- Lluvia de Ideas.

estilos y formatos.

Emplea las herramientas de
Microsoft  Excel para la
realizacion de célculos y
representaciones graficas.

Hoja de calculo:Mend y barra de
herramientas,hojas de calculo, estilo y
formato, yunciones y gréficos.

Utiliza softwares para la | Software para presentaciones: Barra
elaboraciéon de presentaciones | de herramientas estilo y formatos,
como recursos audiovisuales. transicion y efecto.

REFERENCIAS
Archivo de ayuda de Microsoft office 2010.
Beskeen — Cram — Duffy — Friedricchsen — Reding (2012). Serie Libro Visual Microsoft Office 2010.
MEDIAactive (2010). Aprender Word con 100 ejercicios practicos.
MEDIAactive (2012). Manual de Word 2010.
MEDIAactive (2010). Aprender Excel con 100 ejercicios practicos.
Handz Valentin (2010). Excel 2010 Aprenda y domine.
MEDIAactive (2012). Aprender Power Point con 100 ejercicios practicos.

Dra. Edilia Teresa Papa Arcila
Secretaria General



