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NOMBRE DEL CURSO

Herramientas de Ofimatica

B CARACTERISTICAS DEL CURSO

El conocimiento basico de la ofimatica hoy en dia es imprescindible y ademas muy importante por la alta competitividad que existe en el
mundo laboral. Conocer las herramientas de Office es muy util para realizar de tareas como edicion de textos, presentaciones de exposicion o
calculos. Por otro lado, permite compartir informacion y conocimientos con los demas, se trata de la suma de técnicas, aplicaciones y
herramientas informaticas utilizadas sobre todo en las oficinas y que sirven para almacenar, transmitir y crear informacion.

Este curso busca adquirir los conocimientos basicos y necesarios para trabajar con Microsoft Office, permitiendo manejar un procesador de
texto, presentaciones multimedia y hoja de calculo. Dichas aplicaciones y herramientas informaticas se utilizan en funciones de oficina para
optimizar, automatizar, y mejorar tareas y procedimientos relacionados.

Il COMPETENCIA ALOGRAR

Desarrollar aplicaciones y herramientas informaticas basicas para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados
con funciones administrativas.
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Bl DESARROLLO DEL CURSO

1. Manipular comandos del equipo
computacional y de su sistema
operativo para satisfacer los
requerimientos de su area.

PROGRAMA DEL CURSO
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ELEMENTOS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Explica los conceptos relacionados con la computacion e informatica y unidades basicas de un computador.

1.2 Emplea los distintos periféricos de Input/Output.

1.3 Pone en funcionamiento un equipo computacional dejandolo en condiciones inmediatas de uso.

1.4 Utiliza funciones de ambiente de trabajo Windows para organizar su estacion de trabajo en un contexto informatico.

1.5 Maneja el administrador de archivos y administracion de impresidn.

inherente al area de gestion
utilizando el procesador de texto.

2. Disefiar y elabora documentacidn

2.1 Utiliza las potencialidades del procesador de texto para disefiar o redisefiar los formatos de documentacion
existentes, adaptandolos a nuevos requerimientos.

2.2 Aplica las funciones basicas de edicidn; formateo de texto y estructuras.

2.3 Disefia documentacidn de su area de trabajo por medio de procesador de texto a partir de diferentes niveles de
especificidad.

2.4 Organiza, completa y mantiene actualizada, en forma eficiente, una base de datos, con direcciones y antecedentes.

2.5 Emite correspondencia con sus correspondientes sobres, directamente de la base de datos.

3. Manejar el correo electronico,
tanto para las comunicaciones
internas o externas de la
organizacion en forma pertinente a
las caracteristicas de la misma.

3.1 Opera el correo electrénico a su cargo, generando carpetas y listas de contacto de acuerdo a las necesidades de su
area.

3.2 Archiva y respalda informacion recibida y enviada, optimizando la capacidad de memoria del correo asignado.

3.3 Inserta y recupera archivos e imagenes desde el correo electrénico.

3.4 Administra la Agenda electrénica que el correo provee, organizando y optimizando la distribucién de tiempo en su
area, como también el recuerdo de compromisos.
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ELEMENTOS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Efectlia conexidn a red Internet, via Modem o banda ancha, para ingresar a dominios especificos en busqueda de
4. Emplea la Red Internet para la informacién para su area.

busqueda de informacién solicitada
por su Jefatura y/o Equipo de

trabajo para resolver situaciones
derivadas de su desempefio. identificados a solicitud de su jefatura u otros integrantes de su area.

4.2 Identifica portales y sitios de informacidn pertinente a la actividad de su area.

4.3 Utiliza buscadores de Internet para la localizacion de informacion o datos especificos no encontrados en dominios

4.4 Utiliza en forma adecuada y racional el recurso Internet, fomentando el buen uso en la organizacidn.

5.1 Digita datos alfanuméricos entregados por personal de su area para satisfacer un requerimiento de trabajo, en los

campos respectivos de una planilla de calculo.
5. Disefiar, elaborar, actualizary
operar planillas electrénicas de

calculo para dar soporte o solucién ) ) L, i . . . .. . ,
a las actividades de su érea 5.3 Aplica en planillas electrdnicas férmulas simples y compuestas, funciones estadisticas basicas y funciones ldgicas

5.2 Opera con funciones matematicas y/o logicas, de acuerdo a la necesidad de la planilla electrénica que esta

utilizando para satisfacer requerimiento de su area de trabajo.

que le permitan observar resultados de procesos utilizados en su area de trabajo.

5.4 Resguarda eficientemente la informacion electrénicamente soportada (archivo disco duro o soporte portable).

6.1 Aplica las herramientas y recursos que estan disponibles en el software para el disefio de una presentacion.

6. Generar presentaciones para 6.2 Disefa presentaciones graficas de productos, proyectos e ideas, destinadas a comunicar resultados y propuestas en

apoyary presentar proyectos, el ambito de su desempefio.

situaciones o ideas en un software 6.3 Aplica a las presentaciones secuencias y transiciones acordes al objetivo y contexto de las mismas.
de presentaciones multimedia.

6.4 Respalda las presentaciones, adecuadamente (fisica y/o electrénicamente) para salvaguardar informacion de su
area de trabajo.
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l AMBIENTE DE APRENDIZAJE

Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts? por participante, implementada con: Puestos de trabajo individuales que considere mesa'y
silla o silla universitaria. Escritorio y silla para el facilitador. Conexiones para utilizar medios didacticos tales como data y salida a internet.
Sistema de ventilacion adecuada. Servicios higiénicos separados para hombres y mujeres en recintos para clases en aula y practicas.
Sefialética de seguridad en recintos para las clases en aula y para las practicas.

B METODOLOGIA

En el ambito tedrico se utilizard una metodologia Activo - Participativa, lo cual favorecera al desarrollo de las competencias basicas y la
construccion de aprendizajes significativos, en esta instancia se favorecera los ejemplos practicos, exponiendo los contenidos a través de la
participacion activa, demostraciones guiadas y retroalimentacion respectiva hacia los participantes. La presentacion de los contenidos se
apoyara con equipamiento multimedia que permitira potenciar ain mas la internalizacion de los contenidos expuestos. En términos practicos
los alumnos practicaran en una sala de computacion donde ejecutaran ejercicios simulados de requerimientos en contexto laboral. También
seran agrupados segun estime conveniente el facilitador el cual fomentara el trabajo colaborativo en la resolucion de una problematica
relacionada con los contenidos del curso. Todo sera reforzado con Demostraciones Guiada; en donde el facilitador expone un caso real de
situacion laboral, demostrando paso a paso como se ejecutan los procedimientos de Ofimatica con el objetivo de una mayor internalizacion
de los contenidos del curso.

B MODALIDADES DE EVALUACION

Se realizara primero una evaluacion de caracter diagndstica para medir aprendizaje acumulado y realizar nivelacion. Se realizara también una
evaluacion de caracter tedrica para medir aprendizajes de conceptos en ofimatica (Prueba de Seleccion Mdltiple). Por Gltimo se realizara en
laboratorio de Computacion una evaluacion de caracter practica donde se mediran aprendizajes mediante un caso simulado de contexto
laboral real.




