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Modalidad de trabajo: aula — taller

Aprobacién de la materia: la materia se considerara aprobada cuando el alumno
cumpla con los smmentes requisitos:

¢ B0 % de asistencia a clase como minimo

. Reahzacnén y aprobacién de todos los traba]os practicos que solicite la

catedra .

e - Aprobar el examen final COh una nota igual o superior a 4 (cuatro)' , .

® Cump_lir el/los acuerdol/s previols que haya/n sido acordado/s con la catedra
| Conocimientos previos: para el cursado de esta asignatura. no se requieren

conocimientos previos especificos de computacion.

Unidad 1 = Introduccion _

Resefia histérica. Arquitectura basica. Partes y funciones. Hardware y Software:
periféricos, unidades de almacenamiento, reconocimiento de cada una de ellas.
Concepto de archivos y Programas. : _

Unidad 2 — Sistefnas Operativos - WINDOWS (Versién 98 o posterior)

Historia. Definicion. Caracteristicas Generales. Tipos de S.0O.

Caracteristicas generales del entorno grafico: escritorio, iconos, barra de tareas, menu
inicio. ' | | ‘ :

Ventanas: partes y estructura, botones de control, barra de titulo, barra de ments, de

- desplazamiento. Tamaiio, Organiiacién de las ventanas.

Controles basicos del entorno: ejecucion de programas, cuadros de didlogo, mentes
contextuales. : :

Configuraciéon y Personahzamon Papel taplz Protector de pantalla, Apanenma Fecha
'_ y Hora, etc. |
Accesorios: utilizacion de las aplicaciones: Block de notas, Calculadora, Paint.
Operacién con Archivos y Carpetas: creacion de carpetas, creacion de archivos,
guardar, copiar, mover, cambiar nombre, distintas extensiones. Compresnon y
descompresion de archivos.

Conocimiento del Paquete Office basico: Word, Excel, Power Point, Acces, Outlook.
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Virus: concepto, antivirus. _
Unidad 3 - Procesador de texto — WORD (1° Parte)
Historia. Definicion. Caracteristicas Generales.
Reconocimiento del drea de trabajo: barra de menu, barras de desplazamlento reglas,
barra de herramientas. Cursores.
Escritura: uso y reconocimiento-del teclado, ingresar texto. Seleccionar texto.
Archivo: abrir un documento nuevo, crear un NuUevo documento Guardar Guardar
Como. Salir. Diferencia entre Archivo y Documento.
Formato. Fuentes: tipo, tamaro, color, estilos, efectos, subrayados, animacion.
Parrafo: alineacién, sangrias, espaciados e interlineados. Letra Capital. Numeracion y
Vifietas. Tabulaciones. Columnas. Estilos. Bordes y Sombreados. Mayuécufas y
minusculas. ' R
. Edicién: cortar, copiar, pegar, pegado especial. Copiar formato. .Buscar-y reemplazar.
Tablas: Insertar y/o eliminar filas, celdas y columnas. Combinar y dividir celdas. Alto y
ancho de celdas. Autoformato de tablas. Bordes y sombreados. Convertir tarbla'en
texto y viceversa. :
Herramientas. Correccion ortografica. Sinonimos. Idioma. Contar palabras.
Encabezado y pie de pagina. Numeracion de pagina. Insertar fecha y hora. Salto de
-pég‘ina. Nota al pie. Comentarios. Hipervincuios. Simbolo. Autotexto. |
Imagenes y herrami_entés de dibujo; insertar imagenes. Word Art. Cuadro de texto.
Objetos. Autoformas. Agrupar y ordenar. Herramientas de la barrd de imagen.
Herramientas dé la barra de dibujo. Formato de imagen.
‘ Vinculacién con otros‘programas. | |
Configurar pagina: margenes, tamario, orientacion. Vista Previa. Imprimir.
Unidad 4 — Planilla de Célculo — EXCEL (1° parte)
Reconocimiento del area de trabajo: Comandos del menu. Barras de herramientas.
Libros. Hojas. Columnas. Filas. Celdas. Rango. Desplazarse. Insertar texto y valores.
Suprimir. Guardar. Guardar como. Abrir. Salir.
Formato de céldas. Numero: moneda, fecha, porcentual, decimales, separacion de
miles, nimeros negativos, etc. Alineacion: horizontal, vertical, combinar celdas, ajuste
de téxto. etc. Fuentes. Bordes. Tramas. Proteger. Formato de filas y coh;mnas. Ajuste
de filas y columnas. Insertar y eliminar filas y columnas. Cambiar nombre a las hojas.
Eliminar hojas. Mover hojas. Copiar hojas. Formato condicional. '
Férmulas: sintaxis de formulas. Operaciones matematicas: suma, resta, muItiplicacién'
y division. Porcentajes. Oper_acjones con fechas. Funcién Autosuma.
Unidad 5 — Presentaciones y diapositivas — POWER POINT
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-~ Reconocimiento. del area de trabajo: comandos del mend, barra de: herramlentas abrir,

guardar, plantillas, vistas.

Edicion de diapositivas: insercion y duphcamon de diapositivas. Copiar y pegar.
Insercién de imagenes, textos, graficos, objetos etc. Ahneacion Disefio. Fondo.
Combinacién de colores.

Presentacién de diapositivas: efectos de 'anirriacic'm, transiciones, sonidos, intervalos,

botones de accidn. Presentaciones portatiles.







