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Unidad 1: Introducción a la informática. Word Nivel I 

- Tratamiento automático de la información 
- Representación de la información 
- La información dentro de la computadora 
- Hardware 
- Software 
- Uso de un procesador de textos - Formatos 

 
Unidad 2: Conceptos básicos de Windows. Word Nivel I 

- Concepto 
- Características 
- El Escritorio 
- El Menú Inicio 
- Los íconos y su relación con los distintos archivos 
- Propiedades de la pantalla 
- Barra de tareas 
- Las Carpetas 
- El Explorador de Windows 
- Personalizar Windows 
- Uso de un procesador de textos - Formatos 

 
Unidad 3: Microsoft Word – Procesamiento de textos Nivel II 

- Guardado y recuperación de archivos en unidad flash 
- Formato 
- Encabezado y pie de pagina 
- Alineación 
- Columnas  
- Configuraciones 
- Tablas 
- Hipertextos 
- Hipervínculos 

 
 
Condiciones para aprobar frente a comisión evaluadora (dic-feb): 
 

- Presentación en una unidad flash de los trabajos realizados en el año. Preparación de una defensa para los mismos. 
- Examen escrito basado en la teoría vista durante el año.  
- Examen práctico en PC. 

 
El alumno deberá alcanzar el 70% de lo solicitado para aprobar. 

 


