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Programa de Examen

Unidad 1: Conceptos y Componentes Basicos

Componentes: 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.

Manipulacion y cuidados de los equipos y dispositivos, cuidados de la sala de informaética, correcto
uso de las computadoras.

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

Unidad 2: Procesador de Textos

Procesadores de Texto: Abrir, guardar archivos. Barras de herramientas, listas desplegables
Copiar, mover y eliminar bloques de texto. Configurar pagina.

Porta papeles, 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. Organizacién. Columnas. Hipertexto. Plantillas.

Unidad 3: Planilla de Calculos

Planillas de Célculos: Definicion. Concepto de Celda, fila, columna, hoja, libro.

Opciones del menu archivo. Tipos de Datos. Barra de Herramientas. Manejo de columnas v filas.
Barra de Formato: Alineacion. Tipos de letras. Atributos de fuentes. Sombreados. Referencia a
celdas. Operadores. Funciones sumar, restar, multiplicar y dividir. Férmulas. Gréficos. Tipos de
gréficos.

Unidad 4: Presentaciones

Presentaciones: Elaboracién de presentaciones utilizando Prezzi. Registracion, Menu principal,
Menu de herramientas de edicion. Barra de herramientas, Insertar imagenes, simbolos y formas.
Insertar marcos, diagramas, videos y archivos. Animacion de las rutas. Guardar, Descargar y
Compartir publicacion.

Unidad 5: Comunicacién y Publicacion

Correo electronico: configuracion. Tipos de comunicacion: Sincrona y Asincrona. Redaccion de
correos, adjuntar archivos e imagenes, partes del correo electronico, Destinatario, Asunto, Cuerpo.
Paginas Webs: Concepto, funcionamiento. Imagenes. Hipervinculos. Tablas. Marcos. Formularios.
Elementos Interactivos y Multimedia. Servidor Web, concepto, funcionamiento. Publicar en
internet, Alojamiento de Paginas.
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