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OBJETIVOS

Este curso esta pensado para que los participantes logren:

-Incorporar herramientas basicas para utilizar en su proceso de aprendizaje
-Manejar los distintos programas para el procesamiento de la informacién
-Conocer las caracteristicas de los formatos para poder utilizarlos con fines especificos

CONTENIDOS

Clase 1: Procesador de Textos: Escritura, formato, inserciéon de elementos, impresion.

Clase 2: Hojas de calculo en Excel. El entorno y las funciones, edicion basica de filas y
columnas, formatos de celdas, filas y columnas, tamafios, tipografias, colores, formato
de hoja Hojas de célculo. Realizar cuadros y planillas basicas. Férmulas basicas.

Clase 3: Presentaciones dindmicas: Formato, estilo y composicién. Presentaciones en
distintas plataformas/programas.

Clase 4: Documentos de Drive: usos, caracteristicas, produccién textual, insercién de
elementos, guardar, compartir e imprimir. Hojas de calculo: caracteristicas del
entorno, usos, disefio de hojas, planillas, funciones basicas, operaciones basicas.
Compartir archivos, almacenamiento e impresion

Clase 5: Disefio de iméagenes, redes conceptuales, lineas de tiempo, Infografias.
Imagenes interactivas. Programas Canva y Genial.ly

DURACION

El curso tiene una duracion de 5 clases que se dictaran los dias miércoles de 18.15 a
19.15 hs.



