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CONTENIDOS

UNIDAD N°1: Sistema Operativo

Entorno gréfico de un sistema operativo: Windows XP. Administracion de cuentas de usuario,
caracteristicas del sistema informatico con el que trabaja. Escritorio: configuracién. Unidades de
disco: preparacion y mantenimiento. Carpetas y archivos: crear, copiar, mover, renombrar, eliminar,
recuperar, crear accesos directos. ldentificacion del tipo de archivos. Busqueda. Compresion vy
transferencia. Disefiar y organizar presentaciones en Power Point.

Bibliografia obligatoria:

Pablo Valsecchi. Tecnologias de la Informacién y la comunicacién. Gram. 2004

Introduccidn a la informatica. Cuadernillo de actividades de la Facultad de Agronomia. UBA. 2004
Bibiana Diaz, Wilson Santurio. Informatica I. Santillana. 2000

Bibiana Diaz, Wilson Santurio. Informatica Il. Santillana. 2000

UNIDAD N° 2: Procesador de Textos
Documentos, plantillas y asistentes. Formatos de texto, parrafo, paginas. Almacenamiento vy

recuperacion. Aplicacion de efectos y uso de herramientas especificas. Impresién. Generacién de
documentos especiales.

Bibliografia obligatoria:

Helmut Krauss. El gran libro de Office. Data Beccker. 2004
Susana Linares. Office. 2003

Bibiana Diaz, Wilson Santurio. Informatica I. Santillana. 2000

Bibiana Diaz, Wilson Santurio. Informatica Il. Santillana. 2000
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