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PROGRAMA 2026

ESPACIO CURRICULAR: “Aplicacion para la gestion de oficina 117

ORIENTACION: Informatica
PROFESOR /A: David Ibanez Alarcon

CURSO: 4° DIVISION: 1ra NIVEL: C.O. TURNO: Manana

MODAVLIDAD: Informatica

EJE TEMATICO

CONTENIDOS

EJE TEMATICO I

Procesadores de textos

Microsoft Word: Iniciacion. Creacion de documentos.
Configuracion de  pagina. Ventanas  principales:
caracteristicas generales. Tamafio y comando de tipo de hoja
y papel. Usar comandos y herramientas. Barra de titulo, barra
de menu. Abrir y guardar un documento. Edicion de texto.
Herramientas. Distribuir texto en columnas. Tablas:
elaboracion y uso. Insertar elementos graficos: imagenes,
imagines PRE-disefiadas, imagenes desde archivo. Barra de
imdgenes. Insertar Word Art. Autoformas (lineas, flechas,
rectangulos, etc.). Color de relleno de celdas. Color de lineas.
Bordes de tablas. Imprimir trabajos practicos.

EJE TEMATICO II

Planilla de cdlculos

Celdas. Seleccion de celdas. Trabajos en las hojas.
Insertar imagenes. Creacién de graficos. Utilizacion de
operadores comunes (suma, resta, multiplicacion, division,
porcentaje, y potencia). Realizacion de cdlculos. Asistente
para funciones. Crear funciones para resolucion de
ecuaciones lineales. Diferentes tipos de graficos
representativos. Ejes y titulos. Edicion de graficos. Tablas de
valores de X e Y. grafico de Dispersién. Aplicacidn.

EJE TEMATICO Il

Aplicaciones visuales

Presentacion de power point. Barra de herramientas.
Barra de mend. Herramientas predetermiandas, vy
herramientas mas usadas. Animaciones, transiciones y
disefio. Crear dispositivas. Agregar y eliminar diapositivas.
Insertar imdagenes, imdagenes predisefiadas e imagenes de
album. Crear dispositivas en dispositivos con sistema
operativo Android. Crear historias y pequefias calicaturas.
Crear videos con app en celulares.
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CRITERIOS DE ACREDITACION:

Presentacidn de trabajos practicos.
Presentacion de carpetas.
Exposicion oral. Evaluacion escrita.

Valoracion del lenguaje técnico.

BIBLIOGRAFIA, PARA EL/LA ESTUDIANTE:

Informatica activas.o. Castellanos- Ferreyra. Ed. Alfaomega (2018)

Enrique Quero Catalinas. Programacion en Lenguaje Estructurado. (2001).

Informatica I. Ed. Santillana. Informatica técnica. Ed Paraninfo. Florencio J. Cembranos.
Informatica II. Ed. Santillana. Ghen Villafuerte. Maria Laura Latorre.

Cartilla del docente
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