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Unidad o Eje N° 1:

Operar las diferentes funciones que brinda la planilla de cálculos., sobre

diferentes funciones y su uso, funciones lógicas, usar valor relativo y absoluto, manejo de filtros, validaciones y gráficos estadísticos, uso de tablas dinámicas.

Unidad o Eje N° 2:

Fundamentos: Definición , carga de programas, área de pantalla, barra de herramientas, abrir, cerrar, guardar documento, selección de palabras, formato de caracteres, fuente, estilo tamaño, color y animación, uso de bordes y sombreados, diseños de párrafos, texto en columnas. Diagramación de páginas, uso de márgenes y orientación, encabezado y pie de páginas, nota al pie vista preliminar, impresión
Unidad o Eje N° 3:

Conocer y aplicar las herramientas que brinda el generador de presentaciones en diapositivas. 

Contenidos Conceptuales:

Barras de herramientas, usos del menú, creación, almacenamiento y recuperación de presentaciones. Inserción de imágenes, texto, modificación del tamaño en bordes, insertar fondos, manejo de colores, efectos especiales y sonido en las diapositivas. Incorporar la noción corporativa que brinda la aplicación en cuanto a organigramas, uso y manejo de botones de acción.

