PROGRAMA DE ED. PRACTICA EN INFORMÁTICA
1º AÑO  ALUMNOS REGULARES 2008.
UNIDAD 1:  

Informática:

Definición. Hardware y Software. Periféricos de entrada, de salida, de entrada/salida.

Teclado: Numérico y Alfanumérico. Teclas especiales.

Monitor: Diferentes tipos. Características.

Impresora: Distintos tipos. Características, comparaciones: velocidad, costo, calidad de impresión, etc.

Otros periféricos: Módem, Lápiz óptico, Mouse, cámara web, pen drive, mp3, cámara digital.

Soportes de almacenamiento: Características, ventajas, cuidados y desventajas en su utilización.

Tecnología industrial, cibernética, de las comunicaciones.

Tecnologías duras y blandas
 Procesador de Textos:
Presentación de la hoja de trabajo del Procesador de Textos  Microsoft Word.

Barra de títulos. Barra de Menús. Barras de Herramientas. Barras de Estado. Barras de Desplazamiento.

Menú Archivo: Nuevo. Abrir. Guardar. Guardar Como. Imprimir. Vista Preliminar. Configuración de Página. Salir. Cerrar.

Menú Edición: Deshacer. Rehacer. Cortar. Copiar. Pegar. Borrar. Seleccionar Todo.

Menú Ver: Barras de Herramientas. Encabezado y Pie de Página. Zoom.

Menú Insertar: Imagen (imágenes prediseñadas, autoformas, símbolos, Word Art, gráficos).

Menú Formato: Fuente. Párrafo. Numeración y Viñetas. Bordes y Sombreado. Letra Capital. Columnas.

Menú Herramientas: Ortografía y Gramática.

Menú Tabla: Insertar Tabla. Filas. Columnas. Eliminar. Autoajuste
UNIDAD 2: 
Presentación con Diapositivas:
Presentación de la hoja de trabajo de Microsoft Power Point.

Barra de títulos. Barra de Menúes. Barras de Herramientas. Barras de Estado. Barras de Desplazamiento.

Menú Archivo: Nuevo. Abrir. Guardar. Guardar Como. Vista Preliminar. Configuración de Página. Salir. Cerrar.

Menú Edición: Deshacer. Rehacer. Cortar. Copiar. Pegar. Borrar. Seleccionar Todo. Duplicar. Eliminar.

Menú Ver: Barras de Herramientas. Encabezado y Pie de Página. Clasificador. Presentación. Zoom.

Menú Insertar: Nueva. Imagen (imágenes prediseñadas, autoformas, símbolos, Word Art, gráficos, películas y sonidos).

Menú Formato: Fuente. Alineación. Numeración y Viñetas. Estilo. Diseño. Fondo. Interlineado

Menú Herramientas: Ortografía y Gramática.

Menú Presentación: Ver. Configurar. Efectos. Intervalos. Transición de la diapositiva
 

UNIDAD 3: 
Internet:
La red de redes. ¿Qué es? Correo electrónico. Creación de una cuenta de correo. Búsqueda de información.

PROFESORA: Norma Manescau

