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Informática – 2° CURSO 
Unidades 

Temáticas 
                    Capacidades ACIDADES 

 

PLANILLA 

ELECTRÓNICA  

 Planillas electrónicas 

 Elabora planillas electrónicas con destreza. 

 Confecciona  informes con datos estadísticos y 

gráficos. 

 Entorno del programa 

 Elemento de la hoja de cálculos 

 Crear, abrir y guardar planillas 

 

 Introducción y tipos de datos  

 Formato de celdas, filas, columnas, hojas 

 Insertar filas, columnas, hojas 

 Configuración y edición de las hojas 

 

 Opciones de visualización 

 Encabezado y pie 

 Fórmulas matemáticas y estadísticas 

 Funciones fecha y hora 

 Celdas absolutas y relativas 

 Crear y editar gráficos 

 Tipos de gráficos 

 Insertar objetos  

 Filtrar y ordenar datos 

 Impresión de planillas y gráficos 
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EDITOR DE 

GRÁFICOS 

VECTORIALES 

Y MEDIOS 

DIGITALES 

 

 

 

 Materiales gráficos para plan promocional de 

empresas con creatividad y destreza. 

 Elabora el entorno del programa 

 Configuración de páginas 

 Insertar objetos 

 Relleno y bordes 

 Formato y tipos de texto 

 Importar y editar imágenes 

 Agrupar, soldar objetos 

 Alinear objetos 

 Descomposición lineal de los objetos 

 Luces y sombras de los objetos 

 Exportar a diferentes formatos de imágenes 

 

 Elabora medios digitales  para la empresa con 

creatividad. 

 Entorno del programa 

 Configuración de páginas 

 Importar imágenes 

 Importar audio y música 

 Capturar videos 

 Añadir efectos de video 

 Añadir transiciones de video 

 Añadir escala de tiempo 

 Crear títulos 

 Guardar y abrir los documentos en el equipo 

 Guardar el documento en dispositivos de 

almacenamiento 

 Compartir documentos a través de internet. 

 

 Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la 

base para la promoción en la disciplina 
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