
Instituto Manuel Belgrano

ES - DIPREGEP 4507 

PROGRAMA DE EXAMEN DE COMPUTACIÓNSgo. del Estero 1239

San Antonio de Padua

www.institutomanuelbelgrano.edu.ar

PROFESOR: Schapochnik Verónica Laura

CURSO 3º DIVISIÓN: A - B - C                 AÑO: 2017

ÁREA/MATERIA: COMPUTACIÓN

CONTENIDOS
UNIDAD I:
Planilla de Cálculo: Excel

-Barra de herramientas.
-Fórmulas.
-Funciones de búsqueda, elegir.
-Condicionales: si, contar.si, sumar.si.
-Operaciones con fecha y texto.
-Funciones de error, es blanco.
-Contar, contara.
-Formularios.
-Porcentajes.
-Gráficos.

UNIDAD II:
Procesador de texto: Word

-Notas al pié y al final.
-Referencias cruzadas.
-Indices.
Tablas de contenido.
Configuración de página, tamaño de hoja, márgenes.
-Fondo de hoja.
-Hipervinculos.
-Trabajo en columnas.
-Saltos.
-Viñetas.
-Inserción y ajuste de imágenes en un texto.
-Bordes y sombreados.
-Tablas.
-Cuadros de texto.
-Encabezado y pié de página en distintas páginas y secciones.
-Autoformas.
-Chequeo ortográfico.
-Sinónimos y Antónimos. 
-Contar palabras, líneas y párrafos.

UNIDAD III:
Graficador: Corel Draw

-Herramientas de pintura y edición.
-Herramientas de borrado.
-Las capas..
-Las selecciones.
-Formas y textos.
-Los trazados.
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