مهارت سوم: واژه پردازي
شناسائي اصول ايجاد يك سند كه اين بخش شامل چندين آشنائي است كه بصورت خلاصه به ذكر آنها مي‌پردازيم:‌

آشنائي با برنامه واژه پرداز Ms-Word كه جز،‌ برنامه هاي سود مند كاربردي Office مي باشد- آشنائي با نحوه اجراي برنامه Word – آشنائي با چگونگي ايجاد يك سند جديد و يا باز كردن يك سند از قبل ايجاد شده- آشنائي با چگونگي بكار گيري دستور Help  - آشنائي با چگونگي ذخيره سازي سندها با فرمت هاي مختلف. 

مهارت چهارم: صفحه گستردة‌ Excel
آشنائي با اجراي برنامه صفحه گسترده Excel – آشنائي با خارج شدن از برنامة Excel – آشنائي با تعريف واژه‌هاي كار برگ،‌كار پوشه، مرجع خانه،‌رديف،‌ستون- آشنائي با تفاوت كار برگ و كار پوشه- آشنائي با چگونگي ايجاد يك كار برگ و نام گذاري آن- آشنائي با باز نمودن يك صفحه گسترده موجود و انجام تغييرات و سرانجام، ذخيره كردن آن– آشنائي با مفهوم فرمول در Excel و انجام چهار عمل اصلي (جمع – تفريق- ضرب، تقسيم)- آشنائي با بكارگيري قوانين حساب در انجام محاسبات Excel..
مهارت پنجم:‌ پايگاه داده ها

فهرست مهمترين عناوين اين مهارت عبارتند از: 

آشنائي با مفهوم پايگاه داده ها يا بانك اطلاعاتي - آشنائي با محيط نرم افزار Access و نحوة‌ خروج از اين برنامه- آشنائي با مفهوم ركورد، فيلد، جدول- شناسائي اصول اصلاح يك ركورد در يك بانك اطلاعاتي –آشنائي با طراحي يك پايگاه داده اي- آشنائي با چگونگي ايجاد يك جدول شامل فيلدهاي مورد نظر- چگونگي يافتن يك ركورد خاص و يا مجموعه اي از ركوردها- چگونگي تهيه يك گزارش از اطلاعات يك پايگاه داده‌اي.

مهارت ششم:‌ ارائه مطالب

شما مي توانيد با استفاده از نرم افزار كاربردي و جالب Power Point نسبت به تهيه مطالب مورد نظر خود كه Presentation ناميده ميشود اقدام نمائيد. اين نرم افزار  جزء مجموعه برنامه هاي كاربردي Office است كه كاربردهاي فراوان آن از جهت توليد اسلايدهاي زيبا كه حاوي جلوه هاي ويژه و جلوه هاي متحرك‌سازي است، زبانزد كاربران فراواني است. 

