
 

 
 

 

TALLER DE INFORMÁTICA 2019 
CURSO 1°AÑO VERDE 

PROFESOR/A: GÜVEN ROMINA 

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

*Desarrollar capacidades que permitan el uso eficiente de la 

PC, para resolver de modo autónomo situaciones problemáticas que 

se le presenten. 

*Usar la computadora para ordenar, analizar, operar, crear, 

almacenar, imprimir y descubrir las posibilidades que nos brinda 

la PC para el aprendizaje. Despertar en los alumnos el espíritu 

crítico para utilizar la computadora en el procesamiento de 

textos, en la elaboración de publicaciones, en la búsqueda de 

información. 

*Utilizar a la computadora como una herramienta útil para 

trabajar en equipo.  

*Profundizar sobre opciones más avanzadas en el uso de las 

aplicaciones aprendidas para la elaboración 

y desarrollo de trabajos preestablecidos 
 

 



CONTENIDOS (1ER, 2DO Y 3ER TRIMESTRE) 
MICROSOFT WORD. Edición de un documento: Explora y reconoce Word. 

Edición Básica. Formato. Alineaciones. Carácter y Párrafo. Espaciados 

e interlineados. Ortografía y Gramática. Diseño de Página. 

Marcadores/Sangrías. Reconocimiento de Párrafos. Textos Especiales: 

Tabuladores. Tabuladores con relleno. Trabajar con columnas 

periodísticas. Usar numeración y viñetas. Trabajar con encabezados y 

pie de páginas. Saltos de sección. Tablas: Creación de Tablas. 

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas. Modificar una tabla. 

Pestaña Diseño: Aplicar estilos. Crear, modificar y borrar estilos. 

Aplicar Bordes y Sombreados .Imágenes: Insertar imágenes prediseñadas. 

Insertar imágenes desde archivos. Tratamiento de imágenes. Insertar 

formas y dibujar. Seguridad: Añadir contraseña al documento. 

Restricción de formato. Restricción de edición. Otras opciones de 

seguridad. Firma digital. Producción: Crear una tabla de contenido. 

Crear un índice.  

PREZI. Crear una cuenta. Tipos de licencias. Navegar por el lienzo. 

Herramientas de transformación. Comenzar a partir de plantillas. 

Personalizar colores y tipos de letras. Enmarcar contenido. Uso de 

frames. Dibujar formas, flechas y líneas. Agregar URL a la 

presentación. Video, foto y multimedia. Crear y navegar por la ruta de 

contenidos. Opciones de privacidad. Trabajo cooperativo con Prezi. 

Descargar y presentar sin conexión. Reproducción automática. Importar 

y transformar Power Point a Prezi. Uso adecuado de la presentación. 

Efectos visuales avanzados. 

 
 


