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TERCER ANO - Vigente a partir del 2007

1. CONTENIDOS:

Unidad N° 1:

Importancia de la informéatica, alcances y aplicaciones.

Computadoras: componentes.

Hardware y Software: tipos y caracteristicas.

Periféricos. Funcion de cada periférico. Constitucion de la CPU.

Sistema operativo. Escritorio, definicion y descripcion de ventana.

Ventanas. Manejo general de las partes.

Explorador. Funcién de la aplicacion.

Carpetas: ¢Qué son?, creacion, modificar el nombre, eliminarlas y manejo de
atributos. Archivos: creacion, corregir el nombre, eliminar. Mover y copiar
archivos.

Unidad N° 2:

Procesador de textos: definicion y caracteristicas de la aplicacion.

Editar un texto. Bordes y sombreados. Corrector ortografico. Guardar y abrir
archivos. Configuracion de paginas. Impresion. Vifietas y numeracion. Tablas.
Imagenes Predisefiadas. Encabezado y pie de pagina. Letra capital. Barra de
dibujo. Plantillas. WordArt. Combinacion de correspondencia.

Unidad N° 3:

Programa de hojas de célculos: definicibn de la aplicacion y funcion. Editar
planillas. Guardar y abrir archivos. Célculos generales. Formulas. Rotular
hojas. Gréficos, editarlos. Llenado de serie. Edicion de datos. Operacion con
filas y columnas. Funciones. Operaciones con archivos. Filtros. Impresion en
general. Gréficos.

Unidad N° 4:

Programa de presentacion de informacion. Diapositivas. Tipos de vistas.
Edicion de diapositivas. Diseio, plantillas, objetos, efectos.
Programar, configurar, imprimir, difundir una presentacion,




Unidad N° 5:

e Internet.
e Red. Busqueda de informacion. Buscadores, paginas web. Herramientas mas

comunes. Barra. Disefio de pagina. Correo electrénico. Utilizacidén, creacion,

alcances. Andlisis de ventajas y desventajas. Foros. Grupos de discusion.

Listas de correo. Teleconferencias. Videoconferencias.

Unidad N° 6:

e Base de datos: definicion. Entorno. Creacion de tablas. Tipos de datos. Carga
de datos. Consultas. Informes. Modificacion y eliminacion de datos.
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