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Ejes Temáticos Nº1 

Partes y funcionamiento de computadoras y móviles. Sistema operativo Windows. 

Explorador de archivos. Organización en Google Drive. 

 

Eje temático 2: 

Procesadores de texto: edición, formato, tablas, listas, imágenes, encabezados, pies de página, 

etc. 

Planilla de Calculo vistas – trabajar con hoja de cálculos – insertar, seleccionar, mover y 

eliminar filas y columnas. - Movimiento rápido en la hoja - Conceptos de Hoja de cálculo - 

Movimiento 

rápido en el libro - Introducir datos - Modificar datos - Tipos de datos - Errores en los datos 

- Tipos de datos. - Fuente - Alineación – Bordes – Rellenos - Estilos predefinidos - Copia 

rápida de formato 

- Formato de los valores numéricos - Crear estilos de celda predefinidos. – Diferentes 

formas de cambiar un formato numérico - Definir formatos numéricos - Selección de 

celdas - Añadir a una selección - Ampliar o reducir una selección - Mover celdas 

utilizando el ratón - Borrar celdas - 

Eliminar filas duplicadas - La validación de datos - Ordenar datos - Buscar y reemplazar datos 

Microsoft PowerPoint: Tipos de Vistas: Normal, Clasificador de Diapositiva, Presentación 

con Diapositivas. El Zoom. - Insertar Diapositivas. Copiar, mover, eliminar diapositivas - 

Métodos de desplazamiento por las diapositivas. Abrir, Guardar y Cerrar Presentación. - 

Aplicar fondo a la 

diapositiva - Estilos de Diapositivas. Diseño de Temas. Estilos de Fondos. - Elementos de la 

Ficha Inicio. - Aplicar formato al texto. - Insertar imagen prediseñada. Insertar Imagen desde 

Archivo e Internet - Trabajo con tablas: insertar filas y columnas, bordes de una tabla, color 

de relleno, combinar y dividir celdas. - Presentación en blanco. Crear presentaciones 

utilizando los elementos de la Barra de Dibujo (Cuadros de Texto, WordArt, Autoformas, 

etc). Girar y agrupar. - Presentación en blanco. Crear presentaciones utilizando los elementos  

de la Barra de Dibujo (Cuadros de Texto, WordArt, Autoformas, etc). Girar y agrupar. - 

Transición de diapositiva - Animar textos y objetos. - Panel de animación - Orden de las 

animaciones 

Canva: Registro – Entorno – Plantillas – Edicion de plantillas – Compartir Diseño 

 



 

 

 

 

 

 

Eje temático 3: Ciudadanía Digital 

Protección de datos. - Ciberseguridad y contraseñas. - Redes sociales y ciberbullying. 

- Noticias falsas y pensamiento crítico. 


