Instituto Médico Constituyentes

ENFERMERIA PROFESIONAL

RESOLUCION: N° ...cvvveeeennnnn.
CARGA HORARIA: 2 HORAS
ANO: 2°

PROGRAMA DE INFORMATICA

Unidad N° 1:

Introduccidén: Definicién de informatica - Insercion en la sats actual - La
informatica como servicio - Historia - Generaciéa @omputadoras - Representacion
de la informacion - Hardware y Software (Diferersig significado) - Componentes
basicos - CPU (exterior), CPU (interior) - Caracisticas - Tarjeta Madre -
Microprocesadores - Evolucién - Unidad aritmétiodgica - Unidad de control -
Unidad de memoria - Unidad entrada salida. - MeraoRAM - Memoria Rom -
Unidades de Informacion (Bit - Byte - Kbyte - Meglab- Gigabyte - Terabyte).

Periféricos (Entrada - salida - Entrada salida) caracteristica Disquetes Disco
rigido - CD-Rom - Pistas - sectores - Teclado - Mon Mouse - Impresoras - Modem
Escaner - Programas - Archivos - Registros - Reddsltimedia - Virus - Utilitarios -
Clasificacion.

Unidad N° 2

Windows- Introduccién - Modos de operacion — Inicio -cE®rio - Ventana - Barra
de titulo - Barra de menu - Minimizar - MaximizaRestaurar - Menu de control -
Salida del Programa - Accesorios — Word Pad - Idtrecion de texto - Desplazarse
dentro del documento - Seleccion de texto - Cancela seleccion - Busqueda de texto
Grabacion. Paint: Inicio - Archivo - Edicion - Text Recorte - Opciones - Elementos.
Mi Pc — Papelera de Reciclaje - Menu Programas: |Bsgrdor de Windows - Que es -
Arbol de directorios - Lista de contenidos - Mem&hivo - Disco Arbol - Ver -
Opciones - Ventana - seleccion de archivos y dirgxs - Administracion de impresion
Configuracion: Panel de control Inicio - color Fotes - Puertos - Mouse - Escritorio -
Teclado - Impresoras - Internacional - Fecha/hoi@ntroladores — Sonido.

Unidad N° 3

Word Escribir untexto - Parrafo - Marcas de fin de parrafo - graterdocumento -
salir del documento - Recuperar un documento - €miones - Seleccion - Alinear -
Centrar - Justificar - Imprimir texto - Copiar texide un lugar a otro - Mover texto -
Borrar un blogue de texto. Tipos de letra - Tamafigstilo - Cursiva - Subrayar -
Formato - Sangrias - Documento nuevo - Vifietasmé&acion - Tabuladores - Cerrar
documentos - Bordes y sombreado - Tamafio de padiidagenes - Paginas paralelas
- Encabezado y pie de paginas - Numerar paginaslurénas - Forzar salto de pagina.
- Verificar ortografia - Diccionario de sindbnimosGuionado de palabras - Tablas -
Formato de celdas - Ancho de columnas - Separatasel Formato de una tabla -
Fuente de datos - Combinar en impresion - Ordeparregistros - Etiquetas postales -
sobres.
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Unidad N° 4

EXxcel Definicién de planilla de célculo - Inicio - SalidaNavegando la ventana Excel
Libro de trabajo - Barra de herramientas - Activagj desactivacion de barras de
Herramientas - Grabacion de un libro de trabajo raBacion de archivo bajo nuevo
nombre - Creacion de un nuevo libro - Cierre dedib- Apertura de uno ya existente.
Seleccion de planillas - Insercién e eliminaciénpi@nillas Movimiento y copiado de
planillas - Modificar los nombres de pestafias denplas - Tipos de datos - Ingreso de
texto - Ing. de numeros - Edicién de datos - Queresango - Trabajo con rangos -
Seleccion - Copiar, mover, borrar datos

Insercion de celdas, filas y columnas - Eliminacid@ué es una formula - Funciones -
herramienta auto suma - Configuracion de pagindguste de saltos - vista preliminar
Impresion.

Formato de valores - Alinear texto - Agregar bordesmbreado - Gréaficos con Excel -
Creacién - Barra de herramientas de gréafic67o0s akacion - Impresion - Bases de
datos - Creacion - Ordenamiento

Unidad N° 5:

Power Point Introduccién - Apariencia y herramientas - La barde mends - La
barra de herramientas estandar - La barra de herientas de formato - La barra de
efectos de animacion - La barra de herramientaglidejo - La barra de estado La
barra de tareas comunes - La barra de desplazamieriEl area de trabajo de la
diapositiva - modos de ver (opciones de visual@aci - guardar el documento -
Edicion de nuevas diapositivas.

diapositiva nueva - duplicar una diapositiva - Cobmrrar una diapositiva - Formato
de la diapositiva. - esquema de colores. Como imipias diapositivas Introducir texto
en una diapositiva. - Como escribir -Coémo camlghtexto, como introducir sangrias
en el texto.

Diapositivas patron Qué es una diapositiva patro€émo modificar la diapositiva
patrén - Insertar imagenes - Como aumentar o redeldamaro de una imagen - C 6
m o girar y rotar Una imagen - C 6 m o agrupar ysdguar imagenes - COmo variar el
color de las imagenes - COmo recortar imagenes m&msertar imagenes propias -
Copiar imagenes - Presentaciones en pantalla — Jiciones.

Unidad N° 8

Internet: Introduccién — Historia - Qué es — Para que sirveComo funciona —
Hipertextos — Word Wide Web - Correo ElectrénicGemo se hace una direccion de
E-mail.
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