ESCUELA DE COMERCIO N°20 D. E. 14
“DR. JUAN AGUSTIN GARCIA"

TALLER ANUAL DE PRACTICA DE OFICINA

CURSO: 52 ANO DIVISION: 12 TURNO: Mafiana
CICLO LECTIVO: 2012

CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 4 Hs.

PROFESORA: Soraya Sonia Dadamia

PROGRAMA PARA ALUMNOS REGULARES, PREVIOS, LIBRES Y
EQUIVALENCIAS

UNIDAD 1
Mecancgrafia

UNIDAD 2
Uso de Internet. Buscadores. Correo Electronico.

UNIDAD 3

Fepaso de temas con aplicaciones del Procesador de textos e incorporar nuevas
aplicaciones con autoformato de tablas en diferentes estilos. Combinacién de
cormespondencia y sobres, trabajo de imagen en textos con distintas texturas y efectos.
Proteccion de documento con contrasena

Hipervinculos con otros documentos. Imprimir pantalla, Importar documentos de otros
programas.

Ventanas. Buscar, remplazar, insertar, ordenar, dividir y combinar celdas. Cartas

comerciales.

UNIDAD a4

Planilza de Calcule Excel Celdas, rangos y tipos de datos. Formulas. Cambio de
aspecto de la planilla. Insertar funciones: maxime, minimo, promedic y autosuma, Si,
Y, O, producto, raiz cuadrada-clbica, potencia, etc. Funciones variables y l5gicas.
Funcian Buscar V y buscar H. Filtro automatico y personalizado. Funciones subtotales.

Funciones de tiempo. Planilla con marco, barra de formulario.
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PROFESORA: Soraya Sonia Dadamia

PROGRAMA PARA ALUMNOS REGULARES, PREVIOS, LIBRES Y
EQUIVALENCIAS

UNIDAD 1

Mecanografia

UNIDAD 2

Uso de Internet. Buscadores. Correo Electrénico.

UNIDAD 3

Repaso de temas con aplicaciones del Procesador de textos e incorporar nuevas
aplicaciones con autoformato de tablas en diferentes estilos. Combinacién de
correspondencia y sobres, trabajo de imagen en textos con distintas texturas y efectos.
Proteccion de documento con contraseia.

Hipervinculos con otros documentos. Imprimir pantalla, Importar documentos de otros
programas.

Ventanas. Buscar, remplazar, insertar, ordenar, dividir y combinar celdas. Cartas
comerciales.

UNIDAD 4

Planilla de Calculo Excel. Celdas, rangos y tipos de datos. Férmulas. Cambio de
aspecto de la planilla. Insertar funciones: maximo, minimo, promedio y autosuma, Si,
Y, O, producto, raiz cuadrada-cubica, potencia, etc. Funciones variables y ldgicas.
Funcion Buscar V y buscar H. Filtro automatico y personalizado. Funciones subtotales.
Funciones de tiempo. Planilla con marco, barra de formulario.
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Funcion anidada. Formato condicional. Inmovilizar paneles. Incluir comentarios.
Diferentes tipos de graficos. Rdtulo y porcentaje. Referencias. Preparar pagina a
imprimir. Ejercicics con IVA compras, VA ventas. Planilla de proveedorss. Planilla de

deudores.

UNIDAD 5
Armar videos en Movie Maker. Insertar imagenes, videos y misica. Aplicar efectos y
transiciones.

Personalizar la animacién. Fijar tiempos. Guardar de diferentes formas.

UNIDAD &

Base de datos Access. Definicidn. Crear, guardar, abrir y cerar una base de dafos.
Clave principal. Tabla. Registros. Campos. Fermularios. Informes. Relaciones.
Distintos tipos de relaciones. Consultas.

Bibliografia:

- Word en un soko libro. Editorial GYR.

- Excelen un solo libro. Editorial GYH.

- Power Peint &n un solo libro. Editorial GYR.
- Windows en un solo libro. Editorial GYR.

- Intermet en un solo libro. Editorial GYR.
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Funcion anidada. Formato condicional. Inmovilizar paneles. Incluir comentarios.
Diferentes tipos de graficos. Rotulo y porcentaje. Referencias. Preparar pagina a
imprimir. Ejercicios con IVA compras, IVA ventas. Planilla de proveedores. Planilla de
deudores.

UNIDAD 5

Armar videos en Movie Maker. Insertar imagenes, videos y musica. Aplicar efectos y
transiciones.

Personalizar la animacién. Fijar tiempos. Guardar de diferentes formas.

UNIDAD 6

Base de datos Access. Definicion. Crear, guardar, abrir y cerrar una base de datos.
Clave principal. Tabla. Registros. Campos. Formularios. Informes. Relaciones.
Distintos tipos de relaciones. Consultas.

Bibliografia:

- Word en un solo libro. Editorial GYR.

- Excel en un solo libro. Editorial GYR.

- Power Point en un solo libro. Editorial GYR.

- Windows en un solo libro. Editorial GYR.

- Internet en un solo libro. Editorial GYR.
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