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	PRERREQUISITO 
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	OBJETIVOS GENERALES 

· Identificar los conceptos básicos relacionados con el computador.
· Determinar las herramientas de administración de la información utilizando el sistema operativo.
· Definir conceptos técnicos de planillas electrónicas y uso de fórmulas y gráficos.

· Desarrollar capacidades sobre aplicaciones multimedia utilizando presentaciones.

· Conocer las utilidades del manejo de Internet como herramienta de búsqueda de información.


	CONTENIDO

TEMA-1 INTRODUCCIÓN y SISTEMA OPERATIVO: WINDOWS
GENERALIDADES. Sistemas de procesamiento de la información.

DEFINICIONES. Hardware, Software. Tipos, contenido, especificaciones técnicas
Introducción a Windows. Metodología de trabajo en aplicaciones simultáneas.

Encendido y apagado correcto del equipo. Problemas. Aplicaciones que no responden. Administrador de tareas.

Iconos, Ventanas y Menús desplegables.

Escritorio, carpetas, aplicaciones y accesos directos.

Trabajo con aplicaciones y manejo de archivos.

Explorador de Windows: Creación, selección, copia, eliminación, búsqueda de archivos y carpetas.

Panel de control: Problemas de funcionamiento.

Impresoras y dispositivos no instalados.

TEMA-2 PROCESADOR DE TEXTOS: MS-WORD
Aplicación para manejo de Texto. El Entorno.- Menús, Barras de Herramientas, Estado, Control de Página. Edición de Documentos.

Formato de un Documento. Formato de Párrafos y Fuentes. 


Numeración y Viñetas. Bordes y Sombreados.


Inserción de Objetos e Imágenes. Autoformas, Wordart.

Creación y manejo de Tablas,

Uso de Herramientas de Revisión y Corrección.
Estilos, plantillas y documentos de uso común
EJERCICIOS

TEMA-3 PLANILLA ELECTRÓNICA DE CÁLCULO: MS-EXCEL
El Entorno.- Menús, Barras de Herramientas, Estado, Control de Página. 

Formato de celdas, rangos, hojas de cálculo. Formato de Fuentes, bordes. 

Manejo de fórmulas, identificadores, parametrización. Ordenación de datos

Inserción de Objetos e Imágenes. Autoformas, Wordart.

Creación de gráficos.
EJERCICIOS

TEMA-4 PRESENTACIÓN DE DIAPOSITIVAS: MS-POWER POINT.

Creación de Presentaciones. Asistente y Plantillas.
Inserción de Texto. Formatos. Inserción de Imágenes y Objetos. Adecuación.



Animación de Objetos. Orden. 
Inserción de sonido y video.

Formas de Pre-visualización. Manejo de Diapositivas. Transición, Hipervículos.
Configurar Presentación. Creación de Presentaciones Portátiles.
EJERCICIOS

TEMA-5 ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS: MS-ACCESS

La aplicación para administrar base de datos. Diseño de una base de datos: necesidad, características y requisitos.

Creación de tablas: asistentes, propiedades, índices y búsqueda.

Tareas habituales con tablas y registros. Creación de formularios e informes.
TEMA-6 INTERNET

Estructura de la Red de Redes.


La WEB. Navegación. URL. Búsqueda de Información. Favoritos. Historial.

El cliente de Mail. POP3 y SMTP. Mail por Web y por POP3.
Creación de un Mail. Envío. Recepción. Organización por Carpetas.

Libreta de direcciones: inserción, carpetas.

Envíos simultáneos: CC y CCO, respuesta, reenvío.

Filtros de SPAM y mail masivos.
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MODELO DE PLANIFICACIÓN POR CLASES

	#
	TEMA
	TIPO DE CLASE

	1
	TEMA-1 Introducción y Sistema Operativo: MS-Windows
Introducción. Semiología de informática. Procesamiento de la información. Hardware, Software. Dispositivos periféricos.
	Pizarra

	2
	Introducción a Windows. Menú de Inicio, acceso directo del escritorio. Menú contextual, Escritorio de Windows. Ejercicios
	Práctica

	3
	Explorador de Windows, ejecutar aplicaciones, aplicaciones que no responden. Operaciones sobre ventanas, ejecución de aplicaciones simultáneas. Panel de control. Impresoras y dispositivos instalados. Ejercicios
	Práctica

	4
	TEMA-2 Procesador de Textos: MS-Word
La aplicación para el manejo de textos y su formato. El entorno: Menú, barras de herramientas, estado, control de páginas. Ejercicios
	Práctica

	5
	Edición de un documento. Formato de un documento, fuentes. Inserción de imágenes y objetos. Vínculos. Ejercicios.
	Práctica

	6
	Creación y manejo de tablas. Uso de herramientas de revisión y corrección. Estilo, plantillas y documentos de uso común. Ejercicios.
	Práctica

	7
	EXÁMEN PARCIAL I
	Teórico-Práctico

	8
	TEMA-3 Planilla electrónica de cálculo: MS-Excel
La aplicación para planillas de cálculo. El entorno: barra de menús, barra de herramientas estándar, barra de formato, barra de fórmulas, barra de estado y barras de desplazamiento. Libros, hojas. Ejercicios.
	Práctica

	9
	Inserción de filas, columnas, celdas, objetos e imágenes. Formato, crear, guardar, abrir, cerrar, modificar e imprimir planillas de cálculo y gráficos. Agregar, eliminar, personalizar hojas a los libros, utilización de plantillas predefinidas, configuración de páginas. Ejercicios.
	Práctica

	10
	Inserción de objetos e imágenes. Vínculos. Fórmulas: Inserción, búsqueda, fijación, actualización. Gráficos: Creación, tipos, rangos, llenado de campos de visualización. Uso de herramientas de revisión y corrección ortográfica. Ejercicios.
	Práctica

	11
	TEMA-4 Presentación de diapositivas: MS-Power Point

La aplicación para presentaciones multimedia. El entorno: barra de menús, barra de herramientas estándar, barra de formato. Panel de tareas. Creación de presentaciones. Asistente y plantillas. Ejercicios.
	Práctica

	12
	Inserción de textos. Formato. Inserción de imágenes y objetos. Adecuación. Inserción de sonido y videos. Ejercicios.
	Práctica

	13
	Acción y animación. Presentación dinámica. Formas de previsualización. Manejo de diapositivas. Creación de presentaciones portátiles.
	Práctica

	14
	EXAMEN PARCIAL II
	Teórico-Práctico

	15
	TEMA-5 Administrador de base de datos: MS-Access

La aplicación para administrar base de datos. El entorno: barra de menús, barra de herramientas estándar, barra de formato, barra de estado y Ventana de comandos. Ejercicios.
	Práctica

	16
	Diseño de una base de datos: necesidad, características, requisitos. Creación de tablas: asistentes, propiedades, índices y búsqueda. Ejercicios.
	Práctica

	17
	Tareas habituales con tablas  y registros. Creación, modificación, eliminación, copias, ordenamiento y búsqueda. Formularios, creación, modificación y eliminación. Informes, creación, modificación y eliminación.
	Práctica

	18
	TEMA-6 Internet

Estructura de la red de redes, historia, páginas web, dominios, ip, html. Requisitos de funcionamiento. Conexiones. Búsqueda de información. Ejercicios.
	Práctica

	19
	Creación de una cuenta de correo electrónico. Envío, envíos simultáneos, respuesta y reenvío. Organización de carpetas, libreta de direcciones. Filtrado de spam y mail masivos. Ejercicios.
	Práctica

	20
	EXAMEN FINAL
	Teórico-Práctico


EVALUACIONES

Evaluaciones escritas

	Evaluación 
	Temas a evaluar
	Puntos
	Fecha  

	Primer Parcial
	Sistema Operativo: Windows, Procesador de textos: Ms-Word
	20
	Clase 7

	Segundo Parcial
	Planillas electrónicas: Ms-Excel y Ms-Power Point.
	20
	Clase 14

	Examen Final
	Se evalúa el alcance de los objetivos de la materia. Teniendo en cuenta todos los temas avanzados.
	50
	Clase 20


Trabajos prácticos
	Descripción
	Puntos

	Prácticas de Sistemas Operativos, Word, Excel, Power Point y Access.
	10


Transversalización del idioma Inglés.
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TEMA-1 INTRODUCCIÓN Y SISTEMA OPERATIVO
OBJETIVOS:

· Conocer el esquema básico de la computadora desde el punto de vista del procesamiento de la información 

· Identificar el entorno de operación del sistema operativo Windows
· Conocer las operaciones básicas sobre el administrador de archivos y la búsqueda de información.
CONTENIDO:

Introducción

1. Definición

Informática es la ciencia del tratamiento automático (por realizarse mediante máquinas - hoy en día electrónicas -) y racional (está controlado mediante ordenes que siguen el razonamiento humano) de la información. Este término apareció en Francia en 1962 uniendo las palabras 'information' y 'automatique'. 

En los países anglosajones se utiliza la frase Ciencia de las Computadoras (Computer Science). 

2. Características

Básicamente, el trabajo consiste en procesar la información (datos) recibida como insumo y generar los reportes necesarios.


La informática se ocupa entre otros de los siguientes temas: 

· El desarrollo de nuevas máquinas (ordenadores y periféricos) 

· El desarrollo de nuevos métodos de trabajo (sistemas operativos) 

· El desarrollo de nuevas aplicaciones informáticas (software o programas) 

3. Elementos constitutivos

La parte física, también denominada hardware, formada por: 

· Unidad Central de Proceso 

· Unidades de memoria auxiliar 

· Unidades de entrada 

· Unidades de salida 

La parte lógica, también denominada software (programas), formada por: 

· Sistema Operativo (programas para que el ordenador tenga capacidad de trabajar) 

· Aplicaciones (programas que hacen que el ordenador trabaje) 

Las personas, estas se dividen en dos grandes grupos: 

· El personal informático: personas encargadas de controlar y manejar las máquinas para que den un buen servicio: 

· El Personal de dirección (Director, Jefe del área de desarrollo, Jefe del área de explotación) 

· El Personal de análisis y programación (Jefe de proyectos, Analistas, Programadores) 

· El Personal de explotación (Operadores, Grabadores de datos) 

· Los usuarios 

4. Periféricos
Tipos
· Disco Magnéticos

· Sonido (parlantes)

· El teclado

· El mouse

· Modem

· Impresora

4.1 Discos magnéticos
· Disco Duro

Están fabricados con una aleación de aluminio con un recubrimiento magnético, se están investigando materiales sintéticos compuestos para reducir el rozamiento para que haya un tiempo de acceso mas reducido. Son re-grabables, muy rápidos, es la unidad de arranque, Seguros, Muy caros.

· Disco óptico

Estos discos reúnen las características principales de dos tipos de almacenamiento, óptico y magnético. Cada disquete óptico consta de dos capas:La primera esta formada con partículas magnéticas, que antes de su primera utilización tienen una magnetización uniforme que representa un cero lógico en todos los bits de posición. La capacidad de estos discos es de 200 y 700 Mbytes. 
· Diskettes 3 ½: 
Están compuestos por una lamina de poliéster (plástico flexible) de forma circular, recubierta por una película de material magnetizable, la funda es de plástico rígido con una pestaña corrediza en un borde que al entrar a la unidad de disco esta se corre automáticamente. 

Las ventajas de estos diskettes son:

La portabilidad de almacenamiento (aprox. 720 kbytes a 1.44 Mbytes); tamaño compatible y un bajo costo.  
4.2 El teclado
Un teclado es un periférico de entrada, que convierte la acción mecánica de pulsar una serie de pulsos eléctricos codificados que permiten identificarla. Las teclas que lo constituyen sirven para entrar caracteres alfanuméricos y comandos a un computador. 
Posee 4 subconjuntos de teclas

· TECLADO ALFANUMERICO
· TECLADO NUMERICO
· TECLADO DE FUNCIONES
· TECLADO DE CURSOR

4.3 El mouse
El ratón o Mouse informático es un dispositivo señalador o de entrada, recibe esta denominación por su apariencia.

Para poder indicar la trayectoria que recorrió, a medida que se desplaza, el Mouse debe enviar al computador señales eléctricas binarias que permitan reconstruir su trayectoria, con el fin que la misma sea repetida por una flecha en el monitor. 
4.4 El modem
TELEMATICA:
Definimos comunicación como el proceso por el que se transporta información, la cual es transmitida mediante señales, que viajan por un medio físico.

El termino TELEMATICA o TELEINFORMATICA conjunción de telecomunicaciones e informática se refiere a la disciplina que trata la comunicación entre equipos de computación distantes. 
SISTEMA TELEINFORMATICO:

Está constituido por:

· Equipos informáticos (computadoras y terminales), para recibir, procesar, visualizar y enviar datos. 

· RED DE TELECOMUNICACIONES: Soporte para la comunicación, con medios de transmisión y circuitos apropiados. 

El modem
COMUNICACIÓN ENTRE UN COMPUTADOR Y OTRO:
· La comunicación se logra mediante la utilización de las redes telefónicas y módems.

· El módem puede estar en el gabinete de una PC (interno), o ser externo al mismo. Su función es permitir conectar un computador a una línea telefónica, para recibir o transmitir información.

· Cuando un módem transmite, debe ajustar su velocidad de transmisión de datos, tipo de modulación, corrección de errores y de compresión. Ambos módems deben operar con el mismo estándar de comunicación. 
4.5 Impresoras
Una impresora genera la salida de los datos procesados por el ordenador.
TIPOS DE IMPRESORAS:
· Monocromáticas:
· De matriz de agujas. 

· De chorro de tinta. 

· Laser y tecnologías semejantes.

· Color:
· De chorro de tinta. 

· Laser y tecnologías semejantes. 

· De transferencia térmica.

Resumen
HARDWARE Y SOFTWARE 
· Hardware: abarca la parte física que compone la máquina (es todo lo que podemos 'ver y tocar'). 

· Software: no es físico, sino el conjunto de programas, o procedimientos necesarios para el funcionamiento y operación del sistema.

PERIFÉRICOS 
PERIFÉRICOS DE ENTRADA 
· Son los que permiten al usuario el ingreso de datos a la PC (teclado, mouse, scanner etc.)
PERIFÉRICOS DE SALIDA  
· Son los que permiten a la computadora comunicarse con el usuario (monitor, impresora, etc.) 

Sistema Operativo: WINDOWS
La nueva versión de Windows supone un cambio importante respecto a la versión anterior.
Desde que apareció Windows95 las sucesivas versiones han sido una evolución de la original, sin embargo en esta ocasión se ha producido un cambio de mayor envergadura ya que se ha cambiado el núcleo o Kernel del sistema operativo.

Aunque de cara al usuario no se noten cambios radicales, se puede decir que Windows XP no es solo una versión más de Windows sino que supone prácticamente un nuevo sistema. 

Hasta ahora Microsoft disponía de dos sistemas operativos diferentes, para el entorno personal o doméstico tenía Windows98 y para el entorno profesional ( o de negocios) el Windows NT/2000.

Con WidowsXP se produce una convergencia entre ambas versiones ya que se ha partido del núcleo del sistema de Windows 2000 para crear Windows XP y a partir de ahí se han realizado algunos retoques para diferenciar dos versiones de Windows XP, una para el ámbito personal llamada Windows XP Home Edition, y otra para el ámbito profesional denominada Windows XP Professional. 

El principal beneficio de esta estrategia para los usuarios domésticos va a ser que Windows XP ha adquirido la robustez y estabilidad de WindowsNT/2000, esto debe suponer que Windows XP se quedará menos veces bloqueado, habrá menos ocasiones en la que tengamos que reiniciar el sistema como consecuencia de un error.

La mejora para los usuarios profesionales se debe a que Windows XP tiene mayor compatibilidad con el hardware de la que gozaba WindowsNT/2000.

Entorno:

  

· Las Ventanas
 

· Las Barras y El Botón Inicio
· Barra de Tareas
· La zona de accesos directos
· El área de notificación
El Escritorio

· Los Iconos y Accesos directos

· La fecha y la hora del reloj del ordenador

El Explorador de Windows 

· La Ventana del Explorador
 

· Seleccionar Archivos

· Crear y Eliminar Carpetas

· Eliminar Archivos

· Conocer los Tipos de Archivos
 

· Ordenar Carpetas


· Restaurar Archivos o Carpetas.

· Eliminar Archivos o Carpetas de la Papelera 

Vaciar la Papelera 

Configurar la Pantalla

Configurar la impresora

La Cola de impresión
 

La cola de la impresora muestra los documentos que se han enviado a la impresora. A través de la cola de impresión podremos cancelar o pausar un documento de la cola.

PREGUNTAS de AUTOCONTROL:

· ¿Qué sucede si una aplicación no responde? ¿Cómo la finalizo?
· ¿Cómo identifico los recursos del equipo? (Unidades, dispositivos, etc.)
· ¿Qué es una ventana? ¿Cómo cambio su estado? (Minimizar, cerrar, etc.)
· ¿Sabe eliminar / recuperar documentos y carpetas de la papelera de reciclaje?

· ¿Cómo personalizo mi barra de herramientas y mi menú inicio?

· Realizar un resumen de las opciones del panel de control.
· ¿Qué es el entorno de red? ¿Para qué sirve?

· ¿Cómo agrego una impresora? ¿Cómo la configuro como predeterminada?

· ¿Cómo recupero un documento recientemente abierto?
· Es bueno cada cierto tiempo realizar tareas como:

a) Limpieza de archivos temporales

b) Revisión del estado del disco duro

c) Desfragmentación del disco

¿Cómo las realizo? ¿Existe alguna aplicación que me permita “automatizarlas”?

ejercicios propuestos

1. Realizar una estructura de carpetas que permitan almacenar de forma ordenada los memos, los oficios, los avances de informes y el presupuesto de una determinada obra.

2. Crear un índice de texto en la carpeta raíz de la estructura, que indique la forma de la estructura.
3. Crear un índice en cada subcarpeta con los archivos contenidos de la misma.
4. Crear accesos directos en el escritorio de las aplicaciones de uso corriente.

5. Probar el uso de una aplicación almacenada en el equipo con: El menú inicio, un acceso directo o la función ejecutar.
6. Indique la utilidad de 3 (tres) accesorios del sistema operativo Windows de uso general.
7. Realizar la copia de un archivo desde otro equipo conectado en red, al propio.

TEMA-2 PROCESADOR DE TEXTOS: MS-WORD
OBJETIVOS:

· Identificar las herramientas de entorno básico del procesador de textos. 

· Conocer los formatos disponibles y la configuración básica de un documento.
· Administrar la utilización de objetos y tablas en el documento.
CONTENIDO:
Introducción

Entorno

· La barra de menús. 
· La barra de herramientas estándar

· La barra de formato 
· Panel de tareas. 
Desplazamiento

a) Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla.
· Con el ratón. 
· Con las teclas de dirección. 

· Combinación de teclas.
b) Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
c) Mediante las barras de desplazamiento, tanto horizontal como vertical

d) Mediante el Mapa del documento
Selección de texto

· Ratón
· Teclado
Eliminar texto

Deshacer y Rehacer texto

Cortar, Copiar y Pegar

Buscar texto

· Buscar
· Buscar y reemplazar
Guardar un documento

· Guardar, Guardar como

Formatos

· Fuentes

· Tamaño

· Estilo

· Alineación

· Sangría
Configurar página

Encabezados y pie de página

Imágenes y Gráficos

· Imágenes prediseñadas. 
· Gráficos.
- Dibujos creados con Word. 

- WordArt. 
- Microsoft Graph. 

Tablas

Estilos

· Crear un estilo 
· Modificar un estilo
· Borrar un estilo
Plantillas

PREGUNTAS de AUTOCONTROL:
· ¿Cómo arranco la aplicación de MS-Word?

· ¿Cómo puedo cambiar una palabra por otra dentro de un documento y de una sola vez?
ejercicios propuestos

1. Realizar una carta en formato simple, separando solamente los párrafos por marcas de fin de párrafo.

2. Tomar los párrafos de la carta y cambiarlos de lugar (cortar y pegar).

3. Justificar los márgenes de la carta y centrar la firma.

4. Cambiar el tipo, tamaño, y color de letra al Destinatario y la Referencia.

5. Colocar subrayado y/o negrillas a aquellas palabras o frases que considere necesarias (como la referencia, por ejemplo)

6. Guardar la carta. Recuperarla. Guardarla con otro nombre.

7. Realizar un detalle de las tareas prioritarias, utilizando Numeración o Viñetas para su indentación.

8. Cambiar el indentado y la numeración de los ítems.

9. Transformar a mayúsculas la primer la primer letra de cada palabra de los ítems.
10. Realizar una tabla con Nombres y números de teléfonos fijos y celulares de contactos de personas conocidas.

11. Insertar y eliminar filas o columnas. Cambiar la estructura de la tabla. Modificar el tamaño de las celdas, combinar varias celdas, dividirlas y dividir la tabla en dos partes. Ocultar algunas líneas de división.

12. Colocar marcas de tabulado en párrafos para encolumnar cifras y porcentajes

13. Realizar una revisión ortográfica del documento.

14. Cambiar el tamaño de la página y los márgenes antes de imprimir.

15. Realizar una impresión parcial del documento.

TEMA-3 PLANILLA ELECTRÓNICA DE CÁLCULO: MS-EXCEL
OBJETIVOS:

· Identificar conceptos relacionados con el entorno de una planilla electrónica de cálculo.
· Conocer los formatos de utilización disponibles.
· Aplicar funciones.
· Identificar los principales elementos de creación y modificación de gráficos.
CONTENIDO:

Introducción
· Excel es una hoja electrónica de cálculo utilizada para realizar operaciones transaccionales

Las barras de herramientas
· La barra de título

· La barra de menús

· La barra de herramientas estándar

· La barra de formato

· La barra de formulas

· La barra de etiquetas

Conceptos
· Libro de trabajo 

· Hoja de cálculo 

· Celda
· Rango 

Desplazamientos
· Movimiento rápido en la hoja (Combinaciones de teclas)
· Movimiento rápido en el libro
· También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de trabajo
Datos en celdas
· Introducir datos

· Modificar datos

· Eliminar datos
Grabar libro de trabajo
Abrir un libro de trabajo
Configurar página

Encabezados y pie de página

Imágenes y Gráficos

· Imágenes prediseñadas. 
· Gráficos.
-WordArt. 
- Autoformas
Funciones
· Búsqueda de funciones
· Categorías
· Tipos
· Sintaxis
Gráficos
· Creación

· Modificación

· Eliminación de gráficos
PREGUNTAS de AUTOCONTROL:
· ¿Cómo arranco la aplicación de MS-Excel?
· ¿Cuántas hojas de trabajo puedo tener en un libro? (Máximo y Mínimo)

· ¿Cuántas filas posee una hoja de trabajo?

· ¿Cuántas columnas posee una hoja de trabajo?
EJERCICIOS PROPUESTOS

1. Realizar una planilla en formato simple con ancho prefijado
2. Cambiar el ancho de la columna de acuerdo a los datos contenidos.
3. Marcar bloques de celdas. Copiar y mover el bloque marcado.
4. Realizar una fórmula sencilla para realizar una operación básica sobre 2 o más celdas.

5. Copiar la fórmula en forma automática.

6. Realizar la sumatoria de toda una columna, calcular el promedio, mayor y menor de un rango de celdas.
7. Colocar bordes a las filas y columnas del texto. Sombrear la celda de títulos.

8. Insertar un gráfico estadístico de barras. Colocar título, rango de series y opciones del gráfico.

9. Eliminar las hojas que no se utilizan. Realizar una copia de respaldo en otra hoja.

10. Seleccionar un bloque a imprimir. Previsualizar. Cambiar la orientación de impresión de la hoja. Ajustar a una hoja.
TEMA-4 PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS: MS-POWER POINT
OBJETIVOS:

· Desarrollar capacidades de utilización de medios para implementar una presentación.
· Identificar los posibles formatos y actualizarlos.
CONTENIDO:

Introducción. Conceptos Básicos

Arrancar PowerPoint 

1) Desde el botón Inicio
2) Desde el icono de PowerPoint 

Las Barras 

· El área de esquema 

· Los Botones de vistas
· El Área de notas 

· El Panel de Tareas
Crear una Presentación

· Crear una Presentación con el Asistente 

· Crear una Presentación con una Plantilla

· Crear una Presentación en Blanco

Guardar una presentación

Abrir una presentación

Tipos de Vistas 

· Vista Normal


· Vista Clasificador de diapositivas

· Vista Presentación con diapositivas

Trabajar con diapositivas

· Insertar una nueva diapositiva

· Copiar una diapositiva 

· Duplicar una diapositiva

· Mover diapositivas

· Eliminar diapositivas

 

Las reglas y guías 

· Las Reglas

· La Cuadrícula

Manejar objetos 

· Seleccionar Objetos 

· Copiar Objetos 

· Duplicar Objetos 

· Mover Objetos

· Modificar el tamaño de los objetos

· Eliminar objetos

  

Trabajar con Textos 

· Insertar texto 

· Añadir texto nuevo

· Cambiar el aspecto de los textos

Alineación de párrafos 
· Numeración y viñetas

Trabajar con Tablas 

· Crear una tabla

· Insertar filas o columnas

· Bordes de una tabla

Trabajar con Gráficos

· Insertar un gráfico 

· Modificar el tipo de gráfico

· Crear un Organigrama

Insertar sonidos y películas

Insertar sonidos desde un archivo

Animar Textos y objetos

Ocultar diapositivas 

Transición de diapositiva

Ensayar intervalos   
PREGUNTAS de AUTOCONTROL:
· ¿Cómo arrancó la aplicación Microsoft Power Point? Explique.

EJERCICIOS PROPUESTOS

1. ¿Qué es una presentación? ¿De que se compone?
2. Seleccionar una plantilla de diseño homogénea para la nueva presentación.

3. Agregar una diapositiva con formato de título, bloque de texto e imagen.
4. Cambiar tamaño y tipo de letra al título. Centrar.
5. Duplicar la diapositiva para usarla como base.
6. Alinear el texto contenido en el bloque.

7. Cambiar el fondo de la diapositiva.

8. Cambiar la combinación de colores de la diapositiva.

9. Eliminar los patrones de fondo de la plantilla aplicada.

10. Insertar una imagen prediseñada. Acomodarla al espacio disponible.

11. Colocar animación a los objetos incrustados en una diapositiva.

12. Determinar el orden de aparición de los objetos de acuerdo a sus animaciones.

13. Determinar la transición para cada diapositiva.
14. Configurar la presentación. Utilizando presentación manual y por intervalos.

15. Ensayar los intervalos adecuados para la presentación. Grabar los tiempos determinados en el ensayo.

16. Crear una presentación portátil para llevar a otro equipo.
TEMA-5 BASES DE DATOS: MS-ACCESS
OBJETIVOS:

· Conocer los conceptos generales de bases de datos
· Identificar los elementos de trabajo de bases datos utilizando access: Tablas, Formularios e informes
CONTENIDO:

Introducción. Conceptos Básicos

Arrancar y cerrar Access
1) Desde el botón Inicio
2) Desde el icono de MS-Access
3) Elementos del entorno

4) Ventana de comandos
Crear, abrir y cerrar una base de datos
· Concepto.
· Crear, abrir y modificar una base de datos
Tabla de datos
a) Crear
· Vista hoja de datos 

· Vista diseño
· Crear una tabla utilizando el asistente
· Conceptos:

· Campos

· Tipos de datos

· Longitudes

· Propiedades

· Llave primaria, foránea

· Asignar una llave primaria
b) Modificar
· Modificar campos de una tabla

· Modificar índices
· ModificarMo
· Añadir campos

c) Eliminar
· Eliminar campos de una tabla

· Eliminar tablas
· ModificarMo
· Introducir datos a una tabla


· Modificar datos
· D
· esplazamiento dentro de una tabla 
Formularios
Crear Formularios

· Vista diseño

· Definición de controles

· Formularios utilizando el asistente

· Establecer fondos y tipos de letras

· Formatos

· Enlaces con campos de una tabla

Modificar Formularios

· Modificación de campos.

· Cambios de formatos.
· Modificación de propiedades de campos
Informes
Crear Informes
· Vista diseño

· Hoja de informe, secciones

· Definición de controles

· Informes utilizando el asistente

· Formatos

· Enlaces con campos de una tabla

Modificar Informes
· Modificación de campos.

· Cambios de formatos.

PREGUNTAS de AUTOCONTROL:
· ¿Qué es una base de datos? Explique.

· ¿Qué es una tabla?

· ¿Qué son los campos?

· ¿Qué es una llave primaria?

EJERCICIOS PROPUESTOS

Crear utilizando ACCESS, lo siguiente:

1.- Una Base de Datos llamada: INSUMOS

2.- Dentro de la base de datos insumos, crear la tabla PROVEEDOR, con la siguiente estructura:

	Campo
	Tipo de dato
	Longitud

	Codigo_Proveedor
	Auto numérico
	

	Nombre
	Texto
	50

	Direccion
	Texto
	70

	Rubro
	Texto
	50

	Telefono
	Texto
	10

	Cuenta_bancaria
	Texto
	20

	Fecha_contrato
	Fecha/hora
	

	Observaciones
	Memo
	


3.- Crear el formulario para ingresar datos, y personalizar introduciendo su nombre al final del formulario

4.- Crear el informe que muestre los datos introducidos en el formulario


- Modificar el informe y agregarle al titulo del informe: Empresa “XYZ” como logotipo


- Cambiar el color de fondo del pie de página del informe.
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Se sugiere al docente orientar un trabajo de clases (5 ptos) de realizar una presentación en Power Point sobre los dispositivos del computador.
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