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PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

UNIDAD 1: PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2010

Procesador de texto Word 2010. Conceptos basicos: procesador de texto, documento. Inicio de un
documento. Elementos de la ventana de Word. La barra de herramientas de acceso rapido, la regla.
Formato de fuentes. Seleccionar texto. Formato de parrafo. Alineacion del texto. Interlineado.
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. Disefio e
importacion de dibujos y graficos, ubicacién en la hoja.

UNIDAD 2: PROGRAMA DE PRESENTACION POWERPOINT 2010

Programa de Presentacion PowerPoint 2010. Conceptos bésicos. Elementos de una presentacion.
Ventana de PowerPoint. Creacidn de una presentacion. Modos de visualizacién. Ejecucién de una
presentacion. Presentaciones nuevas. Incorporar una imagen ya creada. Dibujar. Gréficos.
Herramientas mas Utiles de PowerPoint. Efectos especiales.

UNIDAD 3: PLANILLA DE CALCULO EXCEL 2010

Planilla de Célculo Excel 2010. Conceptos basicos: libro, planilla y hoja de célculo, celda, bloque,
dimensiones de las hojas de célculo. Elementos de la ventana. Barra de herramientas. Operaciones
basicas: Seleccion de celdas y rangos, Introduccion de los datos. Edicion de celdas y férmulas.
Formato de celdas. Funciones: concepto, tipos de funciones, rango. Funciones matematicas: suma,
promedio, maximo y minimo. Graficos: seleccion de datos y uso del asistente. Edicion de gréaficos.
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