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Unidad N° 1: Procesador de Textos (MS Word)

# Repaso de nociones bdsicas.

# Los estilos de texto: concepto, creacion y utilizacion.

# Herramientas de autocorreccién y automatizacién de tareas.
# Operaciones con Tablas.

# Manejo avanzado de documentos.

# Formatos.

¢ Impresion.

¢ ndices, tablas de contenido e ilustracién.

# Creacidn y disefio de formularios.

# Combinar documentos con bases de datos.

¢ Verificacion de ortografia.

# Proteccién de documentos.

¢ Insertar marcador, nota al pie y nota al final.

# Control de cambios.

+ Autorresumen.

* Autocorreccidn.

* Asistentes y plantillas.

* Gestion de archivos.

¢ Vistas de un documento. Combinar correspondencia.

# Armado de Curriculum Vitae y carta de presentacion.

# Respuesta a aviso clasificado y postulacién por correo electrénico.
¢ Integracidn de trabajos con otras asignaturas.

# Utilizacién de herramientas aprendidas en trabajos prdcticos con otras materias.

Unidad N° 2: Planilla de calculo (MS Excel)
# Repaso integral.

# Ingreso de datos y cdlculos.

* Trabajo en hojas simultdneas.

¢ Desbloqueo de celdas de una hoja protegida.

# Creacion de bases de datos.

# Diferentes tipos de consulta de una base de datos.
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+ Formularios e informes.

* Reorganizacién y eliminacion de campos.

¢ Personalizacidn del disefio de las tablas.

¢ Tablas y grdficos dindmicos.

¢ Filtros: personalizado y avanzado.

* Autofiltro.

¢ Subtotales.

¢ Introduccién a las Macros.

¢ Férmulas y funciones avanzadas.

*+ Manejo avanzado de Datos.

# Administracion de Bases de Datos.

& Grdficos.

+ Edicion.

¢ Impresion.

¢ Integracién de trabajos con otras asignhaturas.
¢ Utilizacién de herramientas aprendidas en trabajos prdcticos con otras materias.

Unidad N° 3: Presentaciones multimediales (MS Power Point)

¢ Ambiente de frabajo: crear diapositivas, aplicar una plantilla de disefio, afiadir
texto a una diapositiva, patrén de diapositivas, dar formato al texto, afiadir
diapositivas, zoom, guardar una diapositiva.

¢ Vistas de PowerPoint.

# Operaciones con presentaciones.

# Marcadores de posicion y cuadros de texto.

¢ Formato de texto y pdrrafo.

# Vifetas y listas numeradas.

# Patrones.

¢ Dibujo en PowerPoint.

¢ Transiciones.

# Animaciones.

¢ Objetos multimedia.

# Exportar presentaciones.

¢ Integracién de trabajos con otras asighaturas.

»

Unidad N° 4: Front Page

# Conceptos y tecnologias de Front Page

# Documentos de Front Page.

# El explorador.

¢ El editor.

¢ Determinacion del contenido de la pdgina.

# Eleccion de un disefio.

# Asistente o plantilla.

# Creacién de una pdgina nueva.

# Utilizacién de textos, listas, tablas, hipervinculos, imdgenes.
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# Previsualizacion y guardado.

¢ Vistas del Front Page.

¢ Adicidn de pdgina.

¢ Modificacion del color del fondo y del texto.

¢ Integracidn de trabajos con otras asignaturas.

¢ Elaboracién de pdginas web para diferentes asignaturas.
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