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TALLER DE INFORMATICA
PROGRAMA DE EXAMEN 2014

UNIDAD N° 1: La Computadora, el Aula Virtual y Procesadores de Texto.
Conceptos: Software, Hardware, Periféricos de Entrada, Salida y Entrada/Salida
Sistemas Operativos: Caracteristicas, Ventanas, Iconos, Accesos Directos. El
escritorio y sus partes. El explorador de Windows, Unidades del Sistema.
Cuidados: Precauciones, manipulacion del equipo, cuidados del centro de
informatica, correcto uso de las computadoras.

Aula Virtual: Matriculacion en diferentes disciplinas, Modificacion del perfil, Envié
de archivos adjuntos, Cuestionarios, Informacién en linea.

Procesadores de Texto: Abrir, guardar archivos. Barras de herramientas, listas
desplegables Copiar, mover y eliminar bloques de texto. Configurar pagina.
Portapapeles, Fuente. Parrafo: alineacion, Sangria e interlineado. Bordes,
sombreados. Corrector Ortografico, Numeracion, Vifietas. Tablas, Salto de Pagina.
llustraciones. Encabezado y Pie de Pagina. Fondo de Pagina. Organizacion.
Columnas. Hipertexto. Plantillas.

UNIDAD N° 2: Correo Electrénico y Planillas de Calculos.
Conceptos: Correo electronico, configuracion. Tipos de comunicacién: Sincrona y
Asincrona. Redaccioén de correos, adjuntar archivos e imagenes, portes del correo
electronico, Para, Asunto, Cuerpo.
Planillas de Calculos: Definicién. Concepto de Celda, fila, columna, hoja, libro.
Opciones del menu 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 sumar, restar,
multiplicar y dividir. Formulas. Graficos. Tipos de graficos.

UNIDAD N° 3: Presentaciones Multimediales.
Definicién. Diapositivas, Esquema. Barra de Herramientas. Configuracion de
Pagina. llustraciones. Tablas. Texto. Temas. Animaciones, transicion. Tipos de
presentaciones. Combinacién de imagen y sonido.

UNIDAD N° 4: Disefio de Publicaciones.
Tipos de publicacion. Calendarios. Postales. Disefio de tarjetas de invitacion,
felicitaciones, diplomas. Mensajes de correo electronico. Pancartas. Programas.
Configuracion de péaginas.

UNIDAD N° 5: Disefio y Creacion de Sitios Webs.
Introduccion a la configuracion de un sitio web. Barras de herramientas, pestafias,
modos de edicion. Correcta manipulacion de paginas, guardar trabajos,
organizacién con las paginas, tipos de disefios. Formato de texto. Imagenes.
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Hipervinculos. Tablas. Marcos. Formularios. Elementos Interactivos y Multimedia.
Mantenimiento de un sitio web. Publicar en Internet.
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