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PROGRAMA 2026 
 

ESPACIO CURRICULAR:  “Aplicación para la gestión de oficina II” 

ORIENTACIÓN: Informática                                      

PROFESOR /A: David Ibáñez Alarcón 

 

CURSO:   4º   DIVISIÓN: 1ra                NIVEL: C.O.          TURNO: Mañana  

MODALIDAD: Informática 

 

 

EJE TEMATICO CONTENIDOS 

 

EJE TEMATICO I 
Procesadores de textos 

 

Microsoft Word: Iniciación. Creación de documentos. 
Configuración de página. Ventanas principales: 
características generales. Tamaño y comando de tipo de hoja 
y papel. Usar comandos y herramientas. Barra de titulo, barra 
de menú. Abrir y guardar un documento. Edición de texto. 
Herramientas. Distribuir texto en columnas. Tablas: 
elaboración y uso. Insertar elementos gráficos: imágenes, 
imagines PRE-diseñadas, imágenes desde archivo. Barra de 
imágenes. Insertar Word Art. Autoformas (líneas, flechas, 
rectángulos, etc.). Color de relleno de celdas. Color de líneas. 
Bordes de tablas. Imprimir trabajos prácticos. 
 

 

EJE TEMATICO II 
Planilla de cálculos 

Celdas. Selección de celdas. Trabajos en las hojas. 
Insertar imágenes. Creación de gráficos. Utilización de 
operadores comunes (suma, resta, multiplicación, división, 
porcentaje, y potencia). Realización de cálculos. Asistente 
para funciones. Crear funciones para resolución de 
ecuaciones lineales. Diferentes tipos de graficos 
representativos. Ejes y títulos. Edición de graficos. Tablas de 
valores de X e Y. grafico de Dispersión. Aplicación. 
  

 

EJE TEMATICO III 
Aplicaciones visuales 

Presentación de power point. Barra de herramientas. 
Barra de menú. Herramientas predetermiandas, y 
herramientas más usadas. Animaciones, transiciones y 
diseño. Crear dispositivas. Agregar y eliminar diapositivas. 
Insertar imágenes, imágenes prediseñadas e imágenes de 
álbum. Crear dispositivas en dispositivos con sistema 
operativo Android. Crear historias y pequeñas calicaturas. 
Crear videos con app en celulares.   
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CRITERIOS DE ACREDITACIÓN: 

Presentación de trabajos prácticos.  

Presentación de carpetas.  

Exposición oral. Evaluación escrita. 

Valoración del lenguaje técnico.  

BIBLIOGRAFÍA, PARA EL/LA ESTUDIANTE: 

Informática activa3.0. Castellanos- Ferreyra. Ed. Alfaomega (2018) 

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

Informática I.  Ed. Santillana. Informática técnica. Ed Paraninfo. Florencio J. Cembranos. 

Informática II. Ed. Santillana. Ghen Villafuerte. Maria Laura Latorre.  

Cartilla del docente 

.  
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