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PROGRAMA 2026
ESPACIO CURRICULAR;: Aphicacrones para Ia Gestion de Oficinas | (AGO |
OQRIENTACION: Informatica
PROFESOR /A: Diaz Pepenal Flizabeth Carolina
(‘I’RSO_:—L DIVISION: 1° NIVEL: Ciclo Orientado  TURNO: Maiana

MODALIDAD: Bachiller con onentacion en Informatica

| EJETEMATICO | ___ CONTENIDOS
! Hardware y software. Escnitorio de Windows: defimcion y
EJE TEMATICO I componentes. Explorador de  Windows: concepto

componentes de su ventana. Archivos y carpetas
“Familiarizéndome con la PC™ | definicion y operaciones (crear, copiar, cortar, renombrar).
Mouse y teclado: partes. - ]
Procesador de texto: concepto y utilidades. Elementos de
la ventana de Microsoft Word. Manipulacion de

EJE TEMATICO 11 documentos: abrir, cerrar, guardar documentos. Opciones |
de impresion. Edicion del documento: duplicar, mover,
Procesador de Texto borrar texto. Seleccionar texto. Formatos de fuente y |
parrafo. Configuracion de pagina. Tablas, imdgenes.
autoformas. |

—

Introduccion a  PowerPoint.  Las  presentaciones |
electronicas. Ventajas de su uso. Abnir, cerrar y guardar
una presentacion. Disefio de diapositivas. [nsertar,
EJE TEMATICO Il duplicar, mover y eliminar diapositivas. Insercion de texto
y objetos. Ediciéon y formato de la diapositiva. Efectos
especiales: animacion y transicion. Sonido y video. Vistas
de PowerPoint. Estilos de diapositivas. Configuracion de
la presentacion.

Introduccion a la planilla de calculo: Concepto. Elementos
de la ventana de Excel. Conceptos fundamentales: celda,
rango, fila, columna, hoja de calculo y libro de trabajo.

Presentaciones Visuales

FEJE TEMATICO 1V Tipos de datos. Herramientas de manipulacion del hibro de
trabajo: abrir, cerrar, guardar. Vistas. Formato de celdas:
Planilla de cdlculo namero, alineacion, fuente, bordes, relleno. Formulas.

Operadores.  Funciones: SUMA, PROMEDIO, MANX,
MIN. Sintaxis. Asistente de funciones. Graficos. Tipos de
graficos: circgl_u[, de cohlmnu, de barra.
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

* Reconoce y diferencia correctamente los conceptos de hardware y software

e Identifica los componentes del escritorio de Windows y comprende su funcién

e Utiliza de manem eficiente el Explorador de Windows para acceder, organizar y gestionar
la informacion digital.

e Realiza de manera auténoma operaciones basicas con archivos y carpetas (crear, copiar,
cortar, renombrar).

 Reconoce y utiliza adecuadamente las partes del mouse y teclado para interactuar con la
computadora.

e Comprende el concepto y la utilidad de las diversas herramientas informaticas: procesador
de texto, planilla de cilculo, presentacion visual

o Identifica y utiliza correctamente los elementos del entorno de trabajo de Microsoft Word,
Power Point y Excel.

e Crea, guarda, abre y organiza diferentes documentos digitales.

o Aplica formulas, funciones y operadores basicos en la resolucion de situaciones
problematicas.

e Interpreta y elabora graficos (circulares, de barras y columnas) para representar
informacion.

e Disefia diapositivas aplicando criterios basicos de organizacion visual y estética.

e Aplica animaciones y transiciones de forma pertinente, evitando la sobrecarga visual.

e Utiliza vocabulario técnico especifico de manera adecuada en forma oral y escrita.

e Interpreta correctamente consignas de trabajo, ejecutandolas con coherencia y precision.

e Demuestra autonomia, responsabilidad y actitud critica en el uso de herramientas digitales.

BIBLIOGRAFIA, PARA EL/LA ESTUDIANTE:

» Informatica I, Il y IIl — Editorial Santillana

» www.aulaclic.es

» Apuntesy tutoriales de la citedra
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