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Curso: 2° Divisién: “A”, “B”, “C” y “D”
Ciclo: CE

Disciplina: TALLER DE INFORMATICA

Nombre del profesor/a: Mariana L. Garmaz

PROGRAMA

UNIDAD N° 1

Conceptos: Software, de Base y aplicacion, Hardware.

Sistemas Operativos: Caracteristicas, ventanas, iconos

El escritorio. El explorador de windows.

Procesadores de texto: Abrir, guardar archivos. Barras de herramientas, listas desplegables. Copiar, mover
y eliminar bloques de texto. Configurar pagina. Fuentes Propiedades. Parrafos: alineaciéon. Sangrias e
interlineado. Bordes, sombreados. Corrector Ortografico. Numeracion Vifietas. Tablas. Columnas.
Hipertexto. Plantillas.

UNIDAD N° 2

Planillas de calculo: Definicién. Concepto de Celda, fila, columna, bloque, hoja, libro. Opciones del men
archivo. Tipos de Datos. Barra de Herramientas. Manejo de columnas y filas. Barra de Formato: Alineacion.
Tipos de letras. Atributos de fuentes. Sombreados. Referencia a celdas. Operadores. Funciones. Férmulas.
Gréficos. Tipos de gréficos.

UNIDAD N° 3
Presentaciones Multimediales: Tipos de presentaciones. Configuracion. Combinacion de imagen y sonido.

UNIDAD N° 4

Disefio de Publicaciones: Tipos de publicacién. Calendarios. Disefio de tarjetas de invitacion, diplomas.
Mensajes de correo electrénico. Configuracion de paginas.

UNIDAD N° 5

Disefio y creacion de sitios WEB:
Introduccion a la configuracién de un sitio web. Formateo de texto. Imagenes. Hipervinculos. Tablas. Marcos.
Formularios. Elementos Interactivos y Multimedia. Mantenimiento de un sitio web. Publicar en Internet.

1. Bibliografia:

a) Del Alumno

-Informaética | —Ediciones Santillana
-Informaética Il — Ediciones Santillana

-Excel - Infobooks S.L.

-Oficce Total —Pablo Katcherof

-Sitios de Internet (indicados por la profesora)

b) Del Profesor

-Informatica | —Ediciones Santillana
-Informatica 1l — Ediciones Santillana

-Excel - Infobooks S.L.

-Oficce Total —Pablo Katcherof

-Sitios de Internet (indicados por la profesora)
-Ayudas on-line del software




