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Contenidos

Unidad 1. Introduccién a la Informdtica

Contenidos: Conceptos iniciales, el ratdn. El teclado. Las ventanas. Cuadros de didlogo. Los menus
contextuales. Conceptos de procesador de textos y presentador multimedia. Unidades, archivos y
carpetas. El explorador de Windows. Conceptos de Hardware y Software. Clasificacion.

Unidad 2. Elementos de Word - Edicion bdsica

Contenidos: Iniciar Word. Distintas formas de iniciar Word. El primer texto. Crear un documento.
Cerrar, Abrir y Guardar un documento. Cerrar Word. Elementos de la pantalla inicial. Ayuda de
Word. Las barras de herramientas. Menus inteligentes. Personalizar barras. Desplazarse por un do-
cumento. Seleccionar. Eliminar. Deshacer y rehacer. Copiar, cortar y pegar. Opciones de pegado.
Buscar. Buscar y reemplazar. Distintas formas de ver un documento.

Formato y pdrrafo: Formato de texto: Fuente, tamafo, color, negrita, cursiva y subrayado. Cambio a
mayusculas. Copiar formato. Paneles de formato. Formato de parrafo: Alineacidn, vifietas interlinea-
do, sombreado, sangria. Tabulaciones. Insertar ecuaciones. Revisidn ortografica. Revisién gramatical.
Autocorreccion. Diseno de pdgina: Configurar pdgina. Encabezados y pies de pdgina. NUmeros de
pagina. Margenes. Orientacion. Tamafio. Columnas. Marca de agua. Color y borde de pagina.

Unidad 3. Documentos compuestos

Tablas: Insertar tablas. Desplazarse, seleccionar y borrar tablas, agregar y quitar filas y columnas.
Combinar y separar celdas. Barras de herramientas de Tablas. Formato de tablas. Color de relleno.
Disefios predeterminados. Ajustar texto y margenes. Mover libremente, tablas anidadas y ajuste de
imagenes. Imdgenes y grdficos: Insertar imagenes. Desde archivos y predeterminadas. Manipular
imagenes. Insertar Autoformas y dibujar. Afiadir texto a los gréaficos. Modificar gréficos. Insertar gra-
ficos de Excel. Insertar imagenes desde Internet.

Impresion: Vista previa. Imprimir documentos. Impresidn rapida. Descripcidn de la ventana Imprimir.
Imprimir rango de paginas. Imprimir pares o impares. Imprimir varias paginas en una. Combinar co-
rrespondencias: Conceptos previos. Crear el documento principal. Insertar campos de combinacién.
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Asignar campos. Combinar e imprimir. Organigramas y diagramas: Insertar organigramas y diagra-
mas. Modificar el aspecto del diagrama.

Unidad 4. “Power Point - Presentador grafico”

Contenidos: Introduccidon a Power Point: Que es Power Point? Para que sirve? Entorno de Trabajo.
Elementos de un presentador. Barra de herramientas. Boton de Office. Nueva diapositiva. Disefo
preestablecido de diapositivas. Insertar texto e imagenes en diapositivas. Vista de disefio y presenta-
cion.

Unidad 5. “Disefio y formato de presentaciones”

Contenidos: Tipos de diapositivas. Insertar diapositivas. Modificar la secuencia. Insertar cuadro de
texto. Insertar Imagenes. Organigramas. Tablas. Formato. Animacién de transicién y de objetos. Bo-
tones de Accion. Vinculos a sitios web. Insertar Videos almacenados en PCy desde Youtube. Manipu-
lacion de archivos. Vista de disefio, presentacién. Notas de autor. Impresién. Guardar como presen-
tacién y como video. Multimedia: Video y sonido.

Bibliografia

e Apuntes provistos por el profesor a cargo.
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o www.wikipedia.es
e Revistas: Users, PC Mundo, PC Magazine
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