
ANEXO   I



PROYECTO GENERAL:   21 HERRAMIENTAS DE OFIMÁTICA    








CURSO 21.1 :           Operador de PC  bajo EG Nivel I





HORAS CATEDRA TOTALES: 60 horas cátedra 





Contenidos Mínimos





Hardware y Software. Entorno Operativo Windows. Iconos, menús, ventanas. Escritorio,  Manejo de archivos: guardar, abrir, renombrar en diferentes unidades. Jerarquías de almacenamiento. Comprimir/descomprimir archivos. Instalar/Desinstalar aplicaciones, utilitarios. Panel de Control: administrar. Accesorios principales de Windows: procesador de textos y editor de gráficos. Accesorios y Herramientas del Sistema. 








CURSO 21.2 :           Operador de PC bajo EG Nivel II





HORAS CATEDRA TOTALES:        140 horas cátedra 





Contenidos Mínimos


Procesador de Textos Word. Ventana de trabajo, elementos. Cortar, Copiar y Pegar. Opciones de Fuente y Párrafo. Estilos. Diseño de Página. Columnas, tablas, encabezados y pie de página. Insertar objetos: imágenes, formas, gráficos, SmartArt. Revisión del documento.


Planilla de Cálculo Excel. Ventana de trabajo. Filas, Columnas, celdas. Tipos de datos. Fórmulas y Funciones. Gráficos. Herramientas de Datos. Ordenar y Filtrar.Diseño de página y área de impresión.


Presentaciones en Power Point. Ventana de trabajo. Diseños. Diapositivas. Insertar objetos: tablas, imágenes, WordArt, etc. Transiciones y Animaciones. Intervalos. Vínculos. Presentación de Diapositivas. Notas - Base de Datos. Tipos de datos, campos, registros. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Importar y vincular. Recopilar datos. Exportar.


El Docente adaptara los contenidos de acuerdo a la orientación del curso a dictar,  a solicitud de la Dirección de la Escuela























CURSO 21.3 :   Operador de Informática de Oficina





HORAS CATEDRA TOTALES:       495 horas cátedra 





Contenidos Mínimos





Hardware y Software. Entorno Operativo Windows. Iconos, menús, ventanas. Escritorio,  Manejo de archivos: guardar, abrir, renombrar en diferentes unidades. Jerarquías de almacenamiento. Comprimir/descomprimir archivos. Instalar/Desinstalar aplicaciones, utilitarios. Panel de Control: administrar. Accesorios principales de Windows: procesador de textos y editor de gráficos. Accesorios y Herramientas del Sistema. 


Procesador de Textos Word. Ventana de trabajo, elementos. Cortar, Copiar y Pegar. Opciones de Fuente y Párrafo. Estilos. Diseño de Página. Columnas, tablas, encabezados y pie de página. Insertar objetos: imágenes, formas, gráficos, SmartArt. Revisión del documento.


Planilla de Cálculo Excel. Ventana de trabajo. Filas, Columnas, celdas. Tipos de datos. Fórmulas y Funciones. Gráficos. Herramientas de Datos. Ordenar y Filtrar.Diseño de página y área de impresión.


Presentaciones en Power Point. Ventana de trabajo. Diseños. Diapositivas. Insertar objetos: tablas, imágenes, WordArt, etc. Transiciones y Animaciones. Intervalos. Vínculos. Presentación de Diapositivas. Notas


Base de Datos. Tipos de datos, campos, registros. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Importar y vincular. Recopilar datos. Exportar.


Publicaciones en Publisher: Boletines, Folletos, Tarjetas, Formularios comerciales, Catálogos. 


Comunicaciones. Internet. Búsqueda de Información. Correo electrónico. Redes Sociales. Blogs. Web 2.0. Documentos compartidos.
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