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Objetivos de Informética:

Conaocer las distintas herramientas que nos brinda el Sistema Operativo Windows para realizar mantenimiento a nuestra PC.
Emplear el ordenador como herramienta de trabajo, con el objeto de procesar textos, localizar y manejar informacién de
diversos soportes.

Comprender la importancia de los procesadores de textos en el entorno social en que se encuentra, y aprender a realizar
buenas presentaciones de textos, con imagenes, tablas, formatos periodisticos, etc.

Comprender y utilizar todos los recursos que ofrece el procesador de texto relacionados con el desempefio estudiantil o para
la aplicacion en un entorno laboral.

Utilizar la computadora como un recurso tecnoldgico en la presentacion de la informacion.

Conocer las posibilidades de la red Internet y sus servicios.

Utilizar Internet para localizar informacién en diversos soportes contenida en diferentes fuentes (paginas Web, imégenes,

sonidos, programas de libre uso).
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¢ Organizar y elaborar la informacion recogida en las diversas busquedas y presentarla correctamente.

o Comprender la estructura de las direcciones de servidores en la red y de usuarios de correo electrénico.

¢ Comprender la importancia de Internet en la sociedad de la informacién en que vivimos, y aprender a respetar la privacidad

de otras personas y a manejar la informacion de forma critica y responsable.

e Conocer lo que es un sitio Web y su estructura.

¢ Intercambiar y comunicar ideas utilizando las posibilidades de Internet (e-mail, chat, videoconferencias, etc.).

e Manejar adecuadamente el vocabulario técnico especifico.

e Conocer, valorar y poner en juego normas de seguridad e higiene

UNIDAD 1:
Microsoft Excel

Reconocimiento del area de trabajo. Controlador de relleno. Rangos, Celdas.

Aplicacion de formulas matematicas, estadisticas y trigonométricas. Graficos e interpretacion.

Formatos condicionales, formulas logicas, funcién si, subtotales, orden, celdas, formatos, formularios, referencias a otra hoja, libros.

UNIDAD 2:
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Microsoft Word
Tablas y bordes. Auto formato de tablas. Numeracion y vifietas. Manipulacion de Imagenes. Notas al pie. Subindice y superindices.

Configuracién de péagina.

UNIDAD 3:

Introduccion a Internet, navegadores, buscadores.

Busqueda de informacion y consultas a paginas con contenidos educativos y otras.
Busquedas mas precisas.

Correo Electrénico: creacion de Cuentas

Webmail, Enviar y Recibir, Archivos Adjuntos.

Busqueda de informacion util en Internet.

Busquedas mas precisas. Descargar e instalar software. Descomprimir y comprimir archivos.

UNIDAD 4:

HIGIENE Y SEGURIDAD:

Normas de seguridad, orden y limpieza.

Normas de seguridad que deben tomarse en los espacios de trabajo.
Limpieza y orden.

Determinacion y control de los riesgos existentes en el aula. Aplicacién de normas de seguridad e higiene en el taller.
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