Bachillerato Técnico en Contabilidad

Informatica
Unidades Tematicas Capacidades
Evolucion Histéricadela = e Comprende la evolucion histérica de la informética.
Informética - Historia, evolucion, generaciones.

o |dentifica las partes de un sistema operativo
Hardware y su partes

Software y sus tipos

Tipos de computadoras

Componentes, accesorios, dispositivos y funciones
o  Utiliza diferentes herramientas de un Sistema Operativo

- Entorno de un sistema operativo, Fundamentos
- Menu inicio, la barra de tareas
- El escritorio y los iconos
Operativo - Ejecutar aplicaciones desde el escritorio
- Organizar ventanas, carpetas y archivos
- Crear, guardar y abrir un archivo
- Busqueda de archivos
- Trabajar con el menu ayuda.

Partes de un Sistema

e Reconoce las partes y las funciones de un teclado
Partes y funciones del teclado
e Aplica las técnicas de la dactilografia computarizada
- Postura correcta
- Posicion de los dedos en el teclado.
Redacta documentos comerciales

Dactilografia
Comercial

e Confecciona diversos  documentos, utilizando el
procesador de texto.

- Procesador de texto — basico, Entorno del programa

- Elementos de las ventanas del procesador

- Crear, guardar y abrir documentos

- Formato de texto y de parrafo
Procesador de Texto - Numeracion y vifieta

- Ortografia, gramatica y sinénimo

- Configurar pagina

- Vista preliminar de impresion

- Tipos de visualizacién de un documento

- Encabezado y pié de pagina

- Insertar salto, numero de pagina

- Insertar imagenes

- Tablas y columnas periddicas

- La barra de dibujos
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Y

Procesador de Texto -
Avanzado

Redes de Informacion y
Comunicacion °

Aplica los comandos avanzados de un procesador de
texto.

Guardar documentos en otros formatos, Trabajar con
plantilla, Combinar correspondencia

Etiquetas, Hipervinculos, marcados, Insertar formulas y
ecuaciones, Documentos maestros

Crear tablas de ilustraciones, Compartir documentos

Crear organigramas y diagramas, Seguridad de los
documentos.

Crear Macros

Insertar tablas con formularios

Documentos Html

Comprende la importancia de los aportes a las redes a
través de la historia.
- Historia de las Redes

Utiliza los servicios de las Redes de Comunicacion e
Informacion.

- Redes de Comunicacion e Informacion

Aplica las herramientas y beneficios de la red de redes.

- Tipos de servicios

- Bulsqueda, organizacion y procesamiento de la
informacién.

- Descargar archivos

+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la
base para la promocién en la disciplina
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