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1. Contenidos:
CONTENIDOS CONCEPTUALES

UNIDAD 1
PROCESADOR DE TEXTOS WORD XP

En esta unidad se pretende profundizar en el uso eficiente del Procesador de textos Word y
sus aplicaciones en la vida cotidiana, tanto escolar como laboral.

Procesador de texto Word XP. Conceptos basicos: procesador de texto, documento. Inicio de un
documento. Desplazamiento en el texto. Elementos de la pantalla de Word. La barra de
herramientas, la regla. Formato de fuentes. Seleccionar texto. Elegir comandos. Reparar errores de
tipeo. Formato de parrafo. Alineacion del texto. Editar, mover y copiar texto. Deshacer y rehacer
operaciones. Corrector ortografico y gramatical. Guardar y recuperar un documento. Configurar
pagina. Encabezado y pie de pagina. Numeracion y vifietas. Especificacion de sangrias y
tabulaciones. Creacion y manejo de tablas. Combinar correspondencia. Hipervinculos. Disefio e
importacion de dibujos y gréaficos, ubicacion en la hoja. Columnas de estilo Periodistico. Vista
preliminar e impresion de un documento.

UNIDAD 2
PLANILLA DE CALCULO EXCEL XP

En esta unidad se desarrollan los conocimientos y herramientas basicas para la organizacion,
procesamiento y presentacion de la informacion, que le permitan al alumno desarrollar habilidades
requeridas en el complejo mundo actual.

Planilla de Célculo Excel XP. Conceptos basicos: libro, planilla y hoja de célculo, celda, bloque,
dimensiones de las hojas de célculo. Elementos de la ventana. Barra de herramientas. Operaciones
bésicas: Seleccion de celdas y rangos, Introduccién de los datos. Edicion de celdas y férmulas.
Formato de celdas. Configurar pagina. Tipos de datos. Operaciones. Autosuma. Auto-orden
alfabético y numérico. Filtros. Autoformato. Funciones: concepto, tipos de funciones, rango.
Funciones matematicas. Funciones de fecha y hora. Funciones de texto. Funciones Logicas.
Formatos condicionales. Graficos: seleccidn de datos y uso del asistente. Edicion de graficos. Vista
preliminar e impresion de una planilla.
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UNIDAD 3
INTERNET

En esta unidad se intenta abordar a la gran red de redes, Internet, no sélo como un medio
entretenido de comunicacion, sino como una herramienta poderosa que debe conocerse en
profundidad y utilizarse responsablemente.

Autopistas de datos. Internet. Resefia historica. Conceptos basicos. Microsoft Internet Explorer.
Aplicaciones. Motores de busqueda. Correo electronico. Bajando archivos. Funcionamiento.
Ventajas del uso de Internet.

UNIDAD 4
PROGRAMA DE PRESENTACION POWERPOINT

En esta unidad se plantea el conocimiento del programa Powerpoint, como medio para el
desarrollo, organizacién y exposicion de presentaciones, con las cuales podemos mostrar de manera
clara'y amena una produccion.

Programa de Presentacion Powerpoint. Conceptos basicos. Elementos de una presentacién. Ventana
de Powerpoint. Manejo de objetos de las diapositivas. Asistente para autocontenido. Ejecucion de
una presentacion. Presentaciones nuevas. Imprimir presentaciones. Incorporar una imagen ya
creada. Dibujar. Gréaficos. Herramientas mas Utiles de Powerpoint.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

Précticas guiadas en el Gabinete de Computacion.
Utilizacion de guias de estudio, para facilitar el aprendizaje de la herramienta.
Aplicacion del software en la resolucion de problemas con casos de la realidad.

.
.
.
¢ Investigacion en textos tradicionales y virtuales (Internet, ayuda on line, etc.)

N

Bibliografia
DEL ALUMNO

MICROSOFT CORPORATION - Manual del Usuario Microsoft Word
MICROSOFT CORPORATION - Manual del Usuario Microsoft Excel
MICROSOFT CORPORATION - Manual del Usuario Internet Explorer
MICROSOFT CORPORATION - Manual del Usuario Microsoft Powerpoint
Ayuda de Microsoft Office on line
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Apuntes de Catedra

Guia de estudio y de trabajos practicos

0 CARABALLO S.; CICALA R.; DIAZ B.; SANTURIO W. “Informatica” — Editorial
Santillana (2000).

0 Cualquier texto, enciclopedia o publicacion seria que se adapte a los contenidos propuestos.

También se sugiere la consulta de los textos virtuales o la informacién proporcionada por
Redes informaticas (Internet).

Lugar y fecha Firma
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