
ASISTENCIA SOBRE LA UTILIZACIÓN  
DE APLICACIONES GENERALES 

 
CONTENIDOS 
 
El orden de los contenidos propuestos a continuación es sólo una forma de presentación, 
correspondiendo a la institución  su organización pedagógico-didáctica al elaborar el Proyecto 
Curricular Institucional. Los mismos no se presentan como unidades temáticas para ser 
desarrolladas por el equipo docente, sino como fundamentos para el logro de las expectativas 
antedichas.   
 
Transmisión y demostración del modo de empleo de ap licaciones :  Comunicación, manejo de 
tiempos, oportunidad, canales, interés.  Lenguaje Técnico: Diálogo y exposición oral.  Guías rápidas 
impresas.  Guías de estructuras de menús. 
 
Hipertexto:  Concepto de marcador y enlace, creación de hipervínculos.  Manuales "en línea", 
Interpretación, seguimiento, demostraciones, creación.  Presentaciones multimedia, creación de 
presentaciones.   
 
Reconocimiento y práctica en el uso de aplicaciones :  Modo de operación, comandos, menús:  
Barras y contextuales, Barras de herramientas, método abreviado por teclado, cuadros de diálogo, 
lista desplegable, casilla de verificación, opciones.  
 
Aplicaciones al proceso de textos:   Pantallas de trabajo, herramientas formato de texto Conversión 
de archivos, plantillas formularios.  Aplicaciones al cálculo, pantallas de trabajo, herramientas, 
método abreviado, formato de planillas, carga de datos y cálculos simples.   
 
Tablas:  ordenamiento, filtrado, tablas dinámicas.  Funciones de cálculo.   
 
Aplicaciones a la administración de Base de Datos:   Pantallas de trabajo, herramientas, método 
abreviado creación de tablas de datos, formularios para el ingreso de datos, consultas de datos, 
conversión de archivos.  Herramientas de diseño, colores, imágenes, etc. 
 
 


