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PROGRAMA 2023

ESPACIO CURRICULAR: Aplicaciones para la Gestion de Oficinas I (AGO 1)

ORIENTACION: Informatica

PROFESOR /A: Diaz Pepenal Elizabeth Carolina

CURSO: 3°  DIVISION: 1°

NIVEL: Secundario TURNO: Mafiana

MODALIDAD: Bachiller con orientacion en informatica

—

EJE TEMATICO

CONTENIDOS

EJE TEMATICO I: Procesador de

texto

Hardware y software. Sistema operativo. Escritorio. Explorador de
archivos. Ventana. Archivos y carpetas.-

Procesador de texto: concepto y utilidades. Elementos de la ventana
de Microsoft Word. Manipulacion de documentos: abrir, cerrar,
guardar documentos. Opciones de impresion. Edicion del documento:
duplicar, mover, borrar texto. Seleccionar texto. Formatos de fuente y
parrafo. Configuracion de pagina. Tablas, imagenes, autoformas.-

EJE TEMATICO IT
Planilla de calculo

Introduccion a la planilla de calculo: Concepto. Elementos de la
ventana de Excel. Conceptos fundamentales. Celdas, rango, fila,
columna, hoja de calculo y libro de trabajo. Tipos de datos.
Herramientas de manipulacion del libro de trabajo: abrir, cerrar,
guardar. Vistas. Formato de celdas: numero, alineacion, fuente,
bordes, relleno. Foérmulas. Operadores. Funciones: SUMA,
PROMEDIO, MAX, MIN. Sintaxis. Asistente de funciones. Graficos.
Tipos de graficos: circular, de columna, de barra.

EJE TEMATICO IIT
Presentaciones visuales

Introduccion a Power Point. Las presentaciones electronicas.
Ventajas de su uso. Abrir, cerrar y guardar la presentacion. Disefio de
diapositivas. Insertar, duplicar, mover y eliminar diapositivas.
Insercion de texto y objetos. Edicién y formato de la diapositiva.
Efectos especiales. Sonido y video. Vistas de Power Point. Efectos de
transicion, fijacion de tiempos, efectos de animacion personalizada.
Estilos de diapositivas. Configuracién de la presentacion.

CRITERIOS DE ACREDITACION:

% Diferencia el entorno de trabajo de las diversas herramientas informaticas.-
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Escoge la herramienta informética adecuada de acuerdo a la situacion planteada.-
Maneja vocabulario técnico.-

Aprecia la utilidad de cada herramienta informatica.-

Relaciona a las diversas herramientas informaticas con las situaciones de la vida diaria.-

BIBLIOGRAFIA, PARA EL/LA ESTUDIANTE: o R

» Informatica I, Il y Il — Editorial Santillana

» www.aulaclic.es

» Apuntes y tutoriales de la catedra.-




