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JUSTIFICACION

Cada vez es mas dificil distinguir las fronteras que antes separaban publicacion, impresion, teledifusion y espectaculo. Al
mismo tiempo, esas industrias basadas en conocimientos estan vinculadas a las industrias de la informatica y de las
telecomunicaciones en el proceso de convergencia de los multimedia. Con frecuencia las modalidades de empleo que
ofrecen las industrias de las publicaciones, del periodismo, de la cinematografia, la teledifusion y el mundo del
espectaculo, exigen, a diferencia de las ofrecidas diez afios atras, conocimientos técnicos distintos y modifican la situacidon
de muchos trabajadores, evolucion que continuard en los préoximos afios. Es cada vez mas probable que los empleadores

de este sector sean conglomerados de empresas multinacionales de los multimedia.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar mediante el aprendizaje tedrico y practico las reales y amplias aplicaciones de la informatica; ejercitando el

manejo de la computadora personal y las herramienta office.

CONTENIDO

UNIDAD I Computador, componentes. Sistemas operativos. Internet (correo electrénico, navegadores,

. Computadorf buscadores). Escritorio, panel de control, portapapeles, Sistema operativo Windows. Microsoft
sistemas operativos .
y aplicaciones office.
informaticas
UNIDAD Il Microsoft Word, entorno de utilizacién, componentes. Barras de herramientas. Disefio de pagina y
Procelsabdor de |yistas. Comandos de teclado y botones de acceso. Plantillas y tablas. Graficador. Lienzo de dibujo.
palabras

Cuadro de texto. Elementos de la barra de dibujo. Galeria de imdagenes. Importacién y exportacion
de imagenes. Formatos de imagen. Estilos y Formatos. Referencias. Tablas de contenido. Tablas de

ilustraciones. Notas de pie de pagina. Citas. Bibliografias.
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UNIDAD IlI Microsoft Excel, entorno de utilizaciéon, componentes. Barras de herramientas. Disefio de pagina.

Hoja de célculo | comandos de teclado y botones de acceso. Libros, hojas, filas, columnas y celdas; Propiedades.

Formato, bordes y fondos. Féormulas, funciones y validacién de errores. Datos, ordenacion, filtros,
validacion y analisis. Graficador. Dibujos, imagenes y otdros objetos. Inclusién de elementos

importados. Exportar elementos

UNIDAD IV Microsoft Power Point. Entorno de utilizacion. Asistentes. Plantillas, fondos y disefio de la
Software para

! diapositiva. Elementos principales de la diapositiva: distribucion en pantalla, titulos, contenido,
presentaciones

imagenes, accesorios y elementos graficos. Animacion y Transicién. Elementos multimedia, musica y

video. Hipervinculos.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

- Revisidn Bibliografica

- Exposicidn oral del docente. Demostracién
- Discusion guiada

- Ejemplificacion

- Produccion digital

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

- Practica de Laboratorio.
- Participacion Grupal e Individual.

- Evaluacion de seguimiento

REFERENCIAS

- Archivo de ayuda de Microsoft office 2010.

- Beskeen — Cram — Duffy — Friedricchsen — Reding (2012). Serie Libro Visual Microsoft Office 2010.
- MEDIAactive (2010). Aprender Word con 100 ejercicios practicos.

- MEDIAactive (2012). Manual de Word 2010.

- MEDIAactive (2010). Aprender Excel con 100 ejercicios practicos.

- Handz Valentin (2010). Excel 2010 Aprenda y domine..

- MEDIAactive (2012). Aprender Power Point con 100 ejercicios practicos.
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