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1 IESS - Instituto de Enseñanza Secundaria    Ciclo lectivo  2018. 

Curso: 5°                            División: “C” y “D” 

Ciclo: CO                           Orientación: Economía y Administración  

Disciplina: Informática Aplicada a la Administración y Gestión 

Nombre del profesor: Andrea Verónica Arribas  

 

PROGRAMA DE ESTUDIOS 

Ciclo lectivo 2018 

 

 

Unidad 1: Conceptos básicos de informática 

 

- Informática: definición, tareas básicas, aplicaciones. 

- Software: conceptos generales, software de base y de aplicación. Software propietario y 

libre. 

- Aula virtual: Concepto, secciones, matriculación en disciplinas, manipulación del perfil, 

envío de archivos adjuntos. 

- Ms Excel: Características principales, fórmulas, Gráficos, Macros. Resolución de 

situaciones problemáticas mediante macros 

 

Unidad 2: Internet 

 

- Internet: concepto e historia. Características principales, servicios, motores de búsqueda, 

direcciones, correo electrónico. Ventajas y desventajas. 

- Ciberbullying: Definición, casos, prevenciones. 

 

Unidad 3: Presentaciones multimediales 

 

- Aplicaciones para presentaciones multimediales: Prezi y Ms PowerPoint: principales 

diferencias entre servicio y aplicación.  

- Movie Maker: Transiciones, efectos, creación de títulos o créditos, organización de 

imágenes y sonidos. Implementación. 

 

 


