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Ciclo Lectwo 2006

Modalidad de trabajo: aula — taller

Aprobacién de la materia: la materia se considerard aprobada cuando el alumno

cumpla con los siguientes requisitos:

o 80%de as:stencla aclase como minimo

e Realizacion y a;:_»_rqbaclén de todos los trabajos practicos que solicite la
catedra .

° Aprobar el examen final con una nota igual o superior a 4 (cuatro)

e Cumplir'elllos‘a‘cuerdOIs previo/s que haya/n sido acordadol/s con la cétedfa'

e Poder dar cuenta del manejo y correcto uso de los contemdos de
Computac:onl

. Conommtentos prewos- para el cursado de esta asignatura se requiere el

conocimiento y correcto uso de los contenidos y/o herramlentas establemdas en
el Programa de Computaclon L

Unidad 1 - WORD (2° parte)
Supone el conocirniento y uso correcto de las herramientas pertenecientes a WORD 1° Parfe.
Combinar. correspond{encia. Sobres y etiquetas. Asistente para cartas. Plantillas y

- asistentes.
. Autoresumen. Control de cambios. Comparar y combinar documentos. Insertar indices
.y tablas.

Utilizacion de formulas en WORD.

Uso y creacién de macros.

Unidad 2 - EXCEL (2° Parte)

Supone el conocimiento y.uso correcto de las herramientas pertenecientes a EXCEL 1° Parte.
Edicié_n:‘ Copiar y cortar, pegar y pegado especial. Rellenar. Series. Buscar y
reemplazar. Ihsertar imagenes. Hipervinculos. Objetos. Ordénar datos.

Funciones: Autosuma. Sintaxis. Asistente de funciones. Funciones: SI, Contar S,

- Sumar S|, Maximo, Minimo, Promedio, Producto, Suma, Potencia, Rafz, HOY,

Aleatoria. Funciones con fechas.
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Gréficos: Tipos de gréaficos (circulares' barras, columnas, Lineas, XY, .etc.)yGréf.icos’u
combmados. Construccion del graﬁco As;stente para graficos. Presentacion del
~ gréfico. Mejorar la presentacion.

Filtros. Impresién. Configuracién de pagina. Mérgenes. Encabezados'y pie. NUmero de
paginas. Area de impresion. Vista preliminar. Salto de pagina.

Técnicas y proced|m|entos de integracion: Internet, Procesador de texto y planilla de
caleulo.

Unidad 3 — Gestor de base de datos - MICROSOFT ACCES

Concepto de base de datos. Caracteristicas. Tipos de gestores. Ficheros, relacionales,
documentales. Campo y Registro. Concepto. ‘
Caracteristicas del programa, comandos del menu, area de trabajo, vistas. Abrir y
Guardar. |

Elementos de una base de datos concepto de tabla, consulta, formulario e informe.
Operacion de una base de datos: carga de datos a través de formulanos y tablas.
Filtros. Relac:ones Recupero de mformacton a través de consultas. Dlseno y
ejecucion. Disefo e impreswn de informes.

Disefio de tablas: tipos de campos, Usos y posibilidades, propledades de los mismos
(tamario, formato, requerido, indexado, mascara de entrada, reglas y texto de
validacion, clave principal) '
Dlseno de formulario: creacaon desde vista disefio y a través del asistente.
Organizacion. Partes del fonnulano (encabezado detalle y pie). Manéjo de imagenes,
modificaciones de disefio, colores ‘de fondo, formato de fuentes, controles de
formulario (etiqueta, cuadro de texto, cuadro combinado, cuadro de lista, botén de
opcién, casilla de verificacién) Botones de comando. '
Exportacion e importacion de elementos a la base. Compactar Convertir a versién
anterior.
Técnicas y procedimientos de integracién Acces, Intemet, Procesador de tex‘tos y
Planilla de Célculo. '
Umdad 4 - Internet — MICROSOFT EXPLORER - OUTLOOK

 Historia y estructura de internet. Concepto de red y tipos de redes. Conexion a
internet. Servicios de Internet. Direccidn |P. Protocolos. :

Sitios y pagina Web. Estructura de la pagina web. Direccion de dominio. Estructura de
las direccién de paginas Y sitios web.

Navegadores. Barra de herramientas y menus. Historial. Favoritos. Buscar. Imprimir.
Abrir en una ventana nueva. Barra de estado. Navegacuon _
Busquedas en la web: buscadores y metabuscadores. Buscadores teméticos.
Busquedas avanzadas. Operadores boléanos. Restricciones. Traductores.
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Extraccién de mformacuon de la web c0p1ar y guardar lmagenes Guardar como S

,, pagina web, guardar como texto bajar programas y archivos.

Correo electromco concepto tipos de correo: POP3 y Webmail. Configuracién.
Tram:tacnon de una cuenta de correo. Envio. Responder. Redureccuonar Adjunc:ion de
archlvos

Chat. Mensajeros mstantaneos Vldeoconferenc:as FTP. Comercio electrénico. Listas
de distribucion. } ‘
Técnicas y procedimientos de integracién:_ Internet y Procesador de textos.






