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PROGRAMA DE INFORMATICA
CONTENIDOS:

INTRODUCCION:

Computadora (ordenador): definicion. Partes. Microprocesador.

Hardware: Elementos de ingreso de informacion. Elementos para sacar informacion.
Memoria. Nomenclatura.

Software: Sistema Operativo: introduccion a MS Windows NT.

Elementos de trabajo: Escritorio. Barras de tareas. Generalidades.

Manejo de Archivos.

MS WINDOWS NT:

Introduccion. Manejo de Red. Intranet.
MS WORD:

Introduccion. Documentos de trabajos.

Barras principales: Barra de Titulos. Barra de Menus. Barra de Herramienta
Estandar. Barra de Formato. Reglas. Zona de Texto. Barras de
Desplazamientos. Barra de Seleccion. Barra de Estado.

Editar: Abrir. Cerrar. Guardar. Cortar. Copiar. Pegar. Ortografia.

Atributos: Formato de Fuente. Formato de Parrafo. Alineacion de Texto. Formato de

Péagina.
Insertar: Indices y tablas. Iméagenes. Tablas.

MS EXCEL:

Introduccion. Libros de trabajos.
Barras principales: Barra de Titulos. Barra de Ments. Barra de Herramienta
Estandar. Barra de Seleccion. Barra de Estado.

Editar: Abrir. Cerrar. Guardar. Cortar. Copiar. Pegar. Ortografia.

Atributos: Introduccion de numeros y de texto. Introduccion de féormulas.
Operadores. Introduccion de fecha y hora. Formato de celda. Ordenar
datos. Autofiltro.

Insertar: Libro nuevo. Hoja nueva. Filas y columnas. Graficos. Funciones.

MS POWER POINT:

Introduccion. Plantillas de trabajos.
Barras principales: Barra de Titulos. Barra de Menus. Barra de Herramienta
Estandar. Barra de Formato.
Modos de Presentacion: Ver Presentacion. Disefio de la Diapositiva. Botones de
Accion. Personalizar Animacion.

MS INTERNET EXPLORER:

Introduccion. Navegacion. Busqueda de informacion.

CARRERAS BROMATOLOGIA Y PFROFESORADO DE QUIMICA — CARGA HORARIA: 60 HORAS



