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Sección: A - B

18 al 22 de enero 25 al 29 enero 1 al 5 febrero 8 al 12 de febrero 15 al 19 febrero    22 al 26 febrero 1 al 5 marzo 8 al 12 marzo 15 al 19 marzo 22 al 26 marzo

Tema  N° 1              
¿Qué es un 

Procesador de 

palabras?

Ejercicio N° 1,       N° 

2 y N° 3

Partes de la Ventana, 

Guardar documento

Ejercicio dirigido N° 3 

y 4
Tema N° 3       
Copiar, Cortar y Pegar

Tema N° 4  
Corregir el texto de un 

documento

Tema N° 5
Tema N° 6   
Parte 1

Cambiando el tipo de 

fuente

Iniciar Microsoft Word 

2007
Abrir un documento Laboratorio N° 1 Laboratorio N° 2

Partes de la Ventana 

Idioma
Ortografía y Gramática

Formato al Texto, 

Ejercicio N° 1
Ejercicio N° 2 y 3

La Barra de Opciones

Laboratorio N° 3 Laboratorio N° 4 Laboratorio N° 5 Formato al carácter

6 al 9 abril 12 al 16 abril 19 al 23 abril 26 al 30 abril 3 al 7 mayo 10 al 14 mayo 17 al 21 mayo 24 al 28 mayo 1 al 4 junio 7 al 11 junio

Aplicando Negrita Parte 2
Aplicando Superíndice y 

Subíndice
Ejercicio N° 6 Parte 3

Ordenar Datos y mostrar 

marcas de párrafos
Aplicando Interlineado Tema N° 7 Tema N° 8

Aplicando Fórmulas en 

una tabla

Aplicando Letra Itálica Aplicando subrayado
Aplicando Formato y 

Viñetas
Aplicando lista numerada

Aplicando Multiniveles y 

alineación

Laboratorio Práctico N° 6 

y 7

Buscar texto en un 

documento
Tablas Laboratorio N° 9

Ejercicio N° 4 Ejercicio N° 5 Ejercicio N° 7 y 8 Buscar y reemplazar texto Ventana diseño de tabla

Aplicando color al texto Laboratorio Práctico N° 8 Panel Presentación

14 al 18 junio 21 al 25 junio 28 junio al 2 julio 5 al 9 julio 12 al 16 julio 19 al 23 julio 26 al 30 julio 10 al 13 agosto 16 al 20 agosto 23 al 27 agosto

Tema N° 9
Descripción de Panel 

Ajustar y Estilos de 

Imagen

Descripción de Panel 

Organizar, Tamaño y 

Formas

Trabajando con 

Autoformas
Tema N° 10 Tema N° 11 Pestaña Márgenes

Encabezado, Pie de 

página y número de 

página

Columnas Tema N° 12

Imágenes y gráficos Gráficos de Excel
Diseño y configuración de 

página
Pestaña Papel Número de página Laboratorio N° 12 y 13 Formas de impresión

Smart Art WordArt
La barra Diseño de 

Gráfico

Cambiando los márgenes 

a un documento

Laboratorio N° 10 Laboratorio N° 11
Cambiando Orientación y 

tamaño de la página

30 agosto al 3 sept. 6 al 10 sept. 13 al 17 sept. 20 al 24 sept. 27 sept al 1 oct. 4 al 8 octubre 11 al 15 octubre 18 al 22 octubre 25 al 29 octubre 1 al 5 noviembre

Tema N° 13 Proyectos
Proyectos de aplicación 

N° 3
Tema  N° 1              
¿Qué es PowerPoint?

¿Qué es una diapositiva?
Clasificador de 

diapositivas

Agregar efectos de 

transición de diapositivas
Narraciones

Inserción de objetos 

gráficos, creación de 

Smart Arts

Finalización de clases

Combinación de 

Correspondencia

Proyectos de aplicación 

N° 1

Proyectos de aplicación 

N° 4
Introducción 

¿Qué es una 

presentación?

Aplicar formatos a textos 

y fondos

Incorporar efectos de 

animación a objetos
Presentaciones remotas

Laboratorio N° 14
Proyectos de aplicación 

N° 2

Proyectos de aplicación 

N° 5
Vistas de Diapositivas

Creación de diapositivas y 

una presentación en 

PowerPoint

Tema N° 2         
Creación Básica de un 

Documento, Ejercicio 

dirigido N° 1 y 2

¡En la clase de computación construimos nuestro propio conocimiento!
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