PROGRAMA DE EDUCACIÓN PRÁCTICA –TALLER I COMPUTACION PARA PREVIOS, LIBRES Y EQUIVALENCIAS -
Colegio: CPEM 18

Materia: Educación Practica Taller I - Computación de  3° Año 

Jefe de departamento: Roumec Hernan

Ciclo lectivo 2018

UNIDAD I
PROCESADOR DE TEXTO

· Formato: Fuente - Sangría – Párrafo - Bordes y sombreados – Numeración y Viñetas – Columnas – Letra capital –

· Tablas: Insertar y eliminar – Seleccionar – Autoformato – Propiedades de tabla – Combinar y dividir celdas – Dibujar o insertar tabla – Ordenar - 

· Herramientas: Ortografía y gramática - 

· Archivo: Configuración de Página – Vista preliminar.

· Insertar: Salto de página – Nº de página, símbolo, fecha y hora – Nota al pié.
UNIDAD II

EXPLORADOR DE WINDOWS  E INTERNET

· Árbol Informático.

· Trabajar en la Plataforma: participar en el Foro Educativo.
· Redes sociales: Cuando y como surgieron. Evolución. Seguridad: Virus, firewalls, malware.

UNIDAD III

PLANILLA DE CÁLCULOS - EXCEL 

· Generalidades. Inicio de una planilla. Manejo de la Pantalla.

·  Concepto de Celda, Columna, Fila, Rango y hoja.

· Formato de celda (categoría de datos, bordes, tramas, alineación, fuente)

· Uso de fórmulas y funciones (suma, promedio, MAX, MIN; PROMEDIO, Contar.SI, SI, entre otras)

· Gráficos

· Vista Preliminar, Formato de hoja, Márgenes.
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