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UNIDAD NRO. 1 : PLANILLA DE CALCULO

· Menúes y herramientas de Excel.
· Manejo de grupos de celdas. Manejo de fórmulas.

· Perfeccionamiento del aspecto. Formato. 
· Creación de gráficos. Aplicaciones.  

· Funciones.  Condiciones.
· Incorporación de imágenes.

· Manejo de bases de datos.

· Ventanas, tablas y libros.

· Funciones estadísticas y matemáticas: Jerarquía, K.esimo.mayor, K.esimo.menor, Mayusc, Minusc, Nompropio, Esblanco, Eserror, Eslogico, Esnumero, Estexto, Hoy, Dias360, Buscarh, Coincidir, Elegir, Indirecto, PI, Grados, Radianes, Seno, Cos, Tan,  Aseno, Acos, Atan, Exp, LN, Log10, Log, Mediana, Moda, Desvest, Var.
UNIDAD NRO. 2: MANEJO DE HTML
· Fundamentos de HTML: ¿Qué es HTML?. Características. Estructura básica de HTML. Los Tags.  Abriendo el Block de notas. Insertando comentarios.  Definiendo un color de fondo.

· Trabajando con tablas:  Definiendo tablas. Alineando tablas. Mezclando celdas.  Definiendo el largo de las celdas.

· Trabajando con imágenes: Insertando imágenes y figuras. Ajustando las propiedades de una figura.  Alineando objetos en una celda.

· Trabajando con textos: Formateando textos.  Insertando cortes de línea. Insertando párrafos. Estilos de texto. Alineamiento del texto con la imagen.

· Insertando enlaces: Insertando links.  

UNIDAD NRO. 3: MANEJO BÁSICO DE BASE DE DATOS
· Introducción a Access: Concepto de base de datos. Campos y registros. Menúes y herramientas.
· Creación  de bases de datos y diseño de tablas: Creación de una tabla. Clave. Índices. Ingresar , agregar y modificar datos. Agregar y eliminar registros. Modo diseño. Renombrar una tabla. Mover, ajustar, reubicar y eliminar columnas de una tabla. Cambio de rótulo.

· Relaciones en la base de datos.  Consultas básicas. Manejo básico de formularios e informes.
UNIDAD NRO. 4: MANEJO AVANZADO DE BASE DE DATOS
· Consultas básicas y especiales: Búsqueda de datos. Reemplazo de datos. Ordenación de los datos de una tabla. Concepto de filtro. Creación de una consulta básica. Creación de consultas avanzadas: de referencias cruzadas, con parámetros, de actualización.
· Manejo de formularios e informes: Utilización del formulario. Concepto y generación de informes. Formularios automáticos, asistentes y diseño manual. Los autoformatos. El asistente para formularios.  Utilización del cuadro de propiedades. Habilitación de la cuadrícula, la regla y el cuadro de herramientas. Formularios con subformularios. Creación de informes. Utilizando imágenes.
· Macros: Macros en formularios. 

· Módulos de Visual Basic.
UNIDAD NRO. 5: MANEJO DE PUBLISHER

BAJO WINDOWS
· Menúes y herramientas de Publisher.

· Diseño y creación de publicaciones con  Publisher.

· Boletines.

· Sitios Web.

· Folletos.

· Tarjetas: de invitación, de felicitación, de presentación.

· Postales.

· Letreros.

· Prospectos.
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