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PROGRAMA  

 
UNIDAD Nº 1 
Conceptos: Software, de Base y aplicación, Hardware. 
Sistemas Operativos: Características, ventanas, iconos 
El escritorio. El explorador de windows. 
Procesadores de texto: Abrir, guardar archivos. Barras de herramientas, listas desplegables. Copiar, mover 
y eliminar bloques de texto. Configurar página. Fuentes Propiedades. Párrafos: alineación. Sangrías e 
interlineado. Bordes, sombreados. Corrector Ortográfico. Numeración Viñetas. Tablas. Columnas. 
Hipertexto. Plantillas. 

UNIDAD Nº 2 
Planillas de cálculo: Definición. Concepto de Celda, fila, columna, bloque, hoja, libro. Opciones del menú 
archivo. Tipos de Datos. Barra de Herramientas. Manejo de columnas y filas. Barra de Formato: Alineación. 
Tipos de letras. Atributos de fuentes. Sombreados. Referencia a celdas. Operadores. Funciones. Fórmulas. 
Gráficos. Tipos de gráficos. 

UNIDAD Nº 3 
Presentaciones Multimediales: Tipos de presentaciones. Configuración. Combinación de imagen y sonido. 

UNIDAD Nº 4 
Diseño de Publicaciones: Tipos de publicación. Calendarios. Diseño de tarjetas de invitación, diplomas. 
Mensajes de correo electrónico. Configuración de páginas. 

UNIDAD Nº 5 
Diseño y creación de sitios WEB: 
Introducción a la configuración de un sitio web. Formateo de texto. Imágenes. Hipervínculos. Tablas. Marcos. 
Formularios. Elementos Interactivos y Multimedia. Mantenimiento de un sitio web. Publicar en Internet. 
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-Informática II – Ediciones Santillana 
-Excel  – Infobooks S.L. 
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