INSTITUTO NUESTRA SEÑORA DEL HUERTO

CICLO LECTIVO 2014
ASIGNATURA: Informática
CARGA HORARIA: 2 hs. semanales                           
DOCENTE: Prof. Débora A. Naymark
CURSO: 2º

MODALIDAD: Bachiller y C.B.U.

Unidad 1: Editor de textos Word (Fundamentos). 
Administración de Archivos. Nuevo. Abrir. Guardar. Guardar como. Guardar como. Cerrar. Cambiar la vista de página. Zoom. Mostrar y ocultar barras de herramientas. Asistente de ayuda. Formato de la fuente: Propiedades. Formato del párrafo: propiedades de sangría y espacio. Opciones de paginación. Insertar y eliminar bordes y sombreados de texto y de párrafos. Propiedades del borde. Bordes completos o parciales. Resaltador. Numeración y viñetas: definir el símbolo, establecer el número de inicio, reiniciar numeración y continuar desde la sección anterior. Personalizar el símbolo de la viñeta, posición de la sangría y del texto.  Esquema numerado. Establecer tabulaciones. Alineación y relleno. Columnas. Propiedades. Saltos de columna. Letra Capital. Cambiar mayúsculas y minúsculas. Determinar distintos tipos de cambios. Uso de guiones automáticos. Seleccionar carácter, palabra, línea, párrafo, todo el documento y texto en general. Copiar. Cortar y pegar. Copiar formato. Buscar y reemplazar texto con formato y/o caracteres especiales. Deshacer. Rehacer. Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles.
Unidad 2: Editor de textos Word (Fundamentos).
Vista preliminar. Configurar página. Márgenes. Tamaño y orientación del papel. Todo el documento y de aquí en adelante. Color de fondo. Numeración predeterminada en las hojas. Encabezado y pie de página: pares e impares diferentes,  primera página distinta. Agregar campos: fecha, número de página, nombre de archivo y ruta de acceso y autor. Insertar y eliminar saltos de página. Insertar comentarios. Insertar y eliminar bordes de página. Propiedades. Bordes completos o parciales. Diccionario: aplicar el corrector ortográfico y gramatical. Definir idioma. Diccionario de sinónimos y antónimos. Personalizar el diccionario. Contar palabras. Insertar símbolo. Insertar fecha y hora. Dibujar formas básicas. Propiedades. Autoformas. Propiedades. WordArt. Propiedades. Trabajar con varios objetos: seleccionar, duplicar, agrupar, ordenar, alinear, girar y voltear los objetos. Insertar imágenes prediseñadas y desde archivo. Ajustar imágenes respecto del texto. Distintos tipos de ajuste. Propiedades de la imagen. Recortar imágenes. Control de brillo y contraste. Tamaño y rotación  Seleccionar la impresora. Definir tamaño del papel. Determinar intervalos de páginas. Establecer cantidad de copias. 
Unidad 3: Editor de textos Word (Avanzado).
Guardar un documento como otro tipo de archivo: texto sin formato, HTML, plantillas, documento de Word para versiones distintas. Crear estilos. Modificar y eliminar estilos. Aplicar estilos a la plantilla Normal.dot. Compartir estilos entre documentos. Insertar  y eliminar saltos de sección. Distintos tipos. Encabezado y pie de página distintos entre secciones. Insertar notas al pie y al final del documento. Referencias cruzadas. Tablas. Insertar y eliminar tablas. Insertar y editar datos. Agregar y eliminar filas, columnas y celdas. Establecer alto y ancho de la celda: opción de autoajuste. Combinar y dividir celdas. Distribuir filas y columnas uniformemente. Alineación vertical y horizontal del texto. Alineación de la tabla respecto de los márgenes de la hoja. Orientar el texto en la celda. Bordes y sombreado de las celdas. Autoformato de tabla. Ordenamiento simple de los datos. Ordenamiento compuesto de los campos. Establecer fila de títulos. Convertir texto en tabla. Convertir tabla en texto. Unir y dividir tablas. Establecer tabulaciones en tablas.

Unidad 4: Editor de textos Word (Avanzado).

Hipervínculos. Propiedades y formato del hipervínculo. Insertar marcadores. Índices y tablas de contenido. Insertar índices. Personalizar el índice. Trabajar con subentradas. Insertar tablas de contenido. Personalizar diseño. Generar tablas de contenido a partir de estilos disponibles. Plantillas y Formularios. Crear plantillas. Definir estilos y formatos en las plantillas. Modificar plantillas. Generar formulario. Modificar propiedades de los controles de un formulario. Proteger formulario. Combinar correspondencia. Cartas modelo, sobres y etiquetas. Aplicar criterios de filtro. Trabajar con campos de Word. Herrramientas. Proteger documentos. Determinar parámetros de autocorrección. Personalizar las propiedades del archivo.
