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Programa del Curso

Proporcionar los conocimientos y las técnicas necesarias para dominar los programas
informéticos mas utilizados tanto en el mundo laboral como a nivel doméstico.

Promover la correcta utilizacién de los programas.

La metodologia utilizada sera el trabajo semanal, donde los dias indicados en el desarrollo
se subiran la actividad a realizar, las mismas se organizaran en bloques a trabajar y su
evaluacién sera el aprendizaje de los contenidos brindados en cada uno de los bloques
mencionados. También habrd encuentros mediante la plataforma ZOOM, con el fin de
mejorar el aprendizaje de los programas y entendimiento de las consignas.

Bloque 1: Introduccidn a la Informética.

- Concepto de informatica y computacion.
- Sistema de computo.

- Concepto de Hardware. Periféricos.

- Concepto de Software.

- Escala de magnitudes.

- Archivo. Crear carpeta. Eliminar archivo.

Bloque 2: Microsoft Word

- Conocimientos basicos.

- Fuente: Tamafio, estilos, tipos, color.

- Péarrafo: Alineacion, sangria, relleno.

- Insertar Imagenes, formas, cuadro de texto, WordArt, encabezado y pie de
pagina.

- Disefio de pagina: Tamafo, orientacion, columnas, color de pagina.

- Ortografia y gramatica.

Bloque 3: Microsoft Excel

- Conocimientos basicos.

- Gréficos.

- Ordenar y filtrar.

- Rellenar celdas.

- Funciones (SUMA, PROMEDIO, SI, MAX y MiN).

Bloque 4: Microsoft PowerPoint

- Conocimientos bésicos.

- Presentaciones. Diapositivas.

- Insertar: imagenes, formas, audios.
- Animaciones.

- Transiciones

Para aprobar el curso, se plantean los siguientes criterios:
E Presentacion prolija, en tiempo y forma de las actividades.

E Obtener 70 puntos como nota minima en todas las actividades y en la evaluacion.
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