INSTITUTO NUESTRA SEÑORA DEL HUERTO

CICLO LECTIVO 2012
ASIGNATURA: Informática
CARGA HORARIA: 2 hs. semanales                           
DOCENTE: Prof. Débora A. Naymark
CURSO: 1º

MODALIDAD: Bachiller y C.B.U.

Unidad 1: Introducción al Procesamiento de datos.

Historia de la evolución de las computadoras. Generaciones. Concepto de Hardware y Software. Componentes del hardware. Unidad Central de Proceso. Unidad de Control. Unidad aritmético lógica. Memorias RAM y ROM. Periféricos. Definición y clasificación. Unidades de medida de capacidad de la información: Bits, Byte, Kilobytes, Megabytes, Gigabytes, Terabytes. Componentes del Software. Clasificación. Sistema operativo: concepto y funciones.

Unidad 2: Sistema operativo Windows.

Escritorio: barra de tareas y botón Inicio. Íconos y accesos directos. Reloj. Ventanas: elementos. Barras. Opciones de acomodo de ventanas. Operaciones. Explorador: reconocimiento de archivos, carpetas y unidades. Selección de archivos y carpetas. Operaciones. Ordenamiento. Accesos directos. Personalizar vistas. Búsqueda: buscar archivos o carpetas. Comodines. Papelera: Restaurar. Eliminar. Vaciar la papelera. Configuración de pantalla: fondo, protector, apariencia. Configuración del Mouse: botones y punteros. Configuración de la impresora.
Unidad 3: Graficador de composición Publisher.

Utilizar un asistente. Utilizar un diseño previo. Crear una publicación en blanco. La ventana principal. Zoom. Tipos de marcos. Configurar página. Fondo de la publicación. Insertar y eliminar páginas. Insertar una imagen. Recortar y girar la imagen. Buscar imágenes. Marcos de texto. Edición desde Word. Formato de párrafo. Columnas. Formato de lista. WordArt. Tablas. Bordes y colores. Modificar la estructura de la tabla. Plantillas: tarjetas, folletos, publicaciones varias. Configuración de página. Impresión de la publicación.
Unidad 4: Editor de presentaciones PowerPoint (Fundamentos).
Administración de archivos. Nuevo. Abrir. Guardar. Guardar Como. Cerrar. Salir. Zoom. Mostrar y ocultar barras de herramientas. Modos de visualización. Asistente de ayuda. Insertar, copiar, duplicar, mover y eliminar diapositivas. Agregar, modificar y eliminar notas. Aplicar y cambiar diseño. Diseño de fondo predeterminado. Establecer colores, efectos, texturas y tramas de fondo. Combinación de colores de la diapositiva. Numeración. Encabezado y pie. Insertar texto. Aspecto de los textos. Alinear párrafos. Sangrías. Numeración y viñetas. Sangrías predefinidas. Corrector ortográfico. Dibujar formas básicas. Propiedades. Modificar la apariencia de los dibujos. Dibujar autoformas. Propiedades. WordArt. Propiedades. Insertar imágenes prediseñadas, animadas y desde archivos. Crear tablas: propiedades de los bordes, sombreado, alineación de los textos. Trabajar con diagramas y organigramas. Autoformatos. Tipos de dependencias en los organigramas. Seleccionar, copiar, modificar tamaño y agrupar objetos. Determinar distancia entre objetos. Girar y voltear. Alinear y distribuir. Ordenar objetos. Imprimir presentaciones. Establecer el número de diapositivas por página. Enmarcar diapositivas. Configurar diapositivas y notas. Seleccionar el formato de salida: en pantalla, transparencias, tamaño de las diapositivas, orientación. Parámetros de impresión.
Unidad 5: Editor de presentaciones PowerPoint (Avanzado).

Animaciones de entrada, salida, énfasis y trayectoria. Transición a la diapositiva. Ensayar intervalos. Insertar gráficos desde otras aplicaciones y vinculados. Modificar gráficos. Insertar hipervínculos. Modificarlos. Propiedades. Color del hipervínculo visitado y no visitado. Insertar botones de acción. Insertar sonidos en una presentación. Insertar sonidos de la galería multimedia, desde un archivo y de un CD audio. Insertar películas de la galería multimedia y desde archivo. Ejecutar la presentación. Ocultar diapositivas. Determinar el rango de diapositivas a mostrar. Repetir el ciclo de la muestra. Definir el modo de avance. Crear presentaciones personalizadas. Definir patrones: de diapositiva, de documento y de notas. Definir distintos patrones de diapositiva en una misma presentación. Insertar diapositivas desde otras presentaciones: en formato ppt y pps. Generar presentación ejecutable. Exportar presentación a otros formatos.






