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TEMARIOS DE INFORMATICA

SISTEMA OPERATIVO

PANTALLA DE INICIO WINDOWS 8.1

ESCRITORIO DE WINDOWS: MANEJO DE iCONOS Y VENTANAS
EXPLORADOR DE WINDOWS

PANEL DE CONTROL

APLICACIONES DE WINDOWS

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

BIBLIOGRAFIA BASICA.

WINDOWS 8.0 PARA DUMMIES,
ANDY RATHBONE, ESPANA,
2012.

PROCESADOR DE TEXTOS

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

VENTANA DE WORD.

2.1.1. BARRAS DE HERRAMIENTAS.

2.1.2. PERSONALIZAR BARRAS.

2.1.3. CORRECCION ORTOGRAFICA.

2.1.4. GUARDAR, CERRAR Y ABRIR DOCUMENTO.

2.1.5. CONTRASENA.
EDICION

2.2.1. SELECCION DE TEXTO

2.2.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTO

2.2.3. ACTIVAR VARIOS DOCUMENTOS.

2.2.4. ALINEACION, FORMATO DE TEXTO. COPIAR FORMATO.

2.2.5. ESTILOS.

2.2.6. CAMBIAR DE MAYUSCULA A MINUSCULA Y VICEVERSA.
BORDES Y SOMBREADOS PARA PARRAFO

2.3.1. BORDES DE PAGINA.

2.3.2. INSERTAR NOTAS A PIE DE PAGINA.

2.3.3. INSERTAR FECHA, HORA, COMENTARIOS,

2.3.4. SIMBOLOS.

ESPACIADO INTERLINEAL, ENTRE PARRAFOS Y CARACTERES.

2.4.1. COLUMNAS PERIODICAS.
2.4.2. LETRA CAPITAL.
2.4.3. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
2.4.4. NUMERACION DE PAGINAS.
2.4.5. NUMERACION DE PARRAFOS Y VINETAS.
2.4.6. NUMERACION CON MULTINIVELES.
2.4.7. MARGENES Y TABULADORES.
2.4.8. USO DE LA REGLA.
2.4.9. INSERTAR SALTO DE PAGINA.
2.4.10.MODOS DE VISUALIZACION.
MANEJO DE TABLAS
2.5.1. AUTOFORMATO Y DISENO PERSONALIZADO DE FORMATO.
2.5.2. FORMULAS EN TABLAS.
ORDENAR LISTA
2.6.1. DISENO DE FORMULARIO CON TABLAS.
2.6.2. CREACION DE PLANTILLAS.
2.6.3. GRAFICOS ESTADISTICOS.
2.6.4. FORMATO DE GRAFICO
CONFIGURAR PAGINA
2.7.1. VISTA PRELIMINAR.
2.7.2. IMPRESION DE DOCUMENTOS.

OFFICE 2013: NOVEDADES Y
FUNCIONES ESENCIALES - WORD,
EXCEL, POWER POINT Y OUTLOOK,
CORINE HERVO, EDICIONES ENI,
2014, ESPANA, ISBN:
9782746087200.

MICROSOFT OFFICE 2013:

WORD, EXCEL, POWERPOINT,

OUTLOOK Y ONE NOTE
2013 PAPERBACK - 2014
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HOJA DE CALCULO ELECTRONICO
3.1. VENTANA DE EXCEL.
3.1.1. BARRAS DE HERRAMIENTAS.

3.1.2. INTRODUCCION. OFFICE 2013: NOVEDADES Y
3.1.3. COMPONENTES DE LA VENTANA. PUNTEROS. FUNCIONES ESENCIALES -
3.1.4. EDICION Y FORMATO DE TEXTO. COPIAR, CORTAR, PEGAR WORD, EXCEL, POWER POINT Y
Y COPIAR FORMATO. AUTOFORMATO OUTLOOK, CORINE HERVO,
3.2. FORMATO DE DATOS NUMERICOS. EDICIONES ENI, 2014,

3.2.1. GENERAL, MONEDA, PORCENTAJE, ETC. = )
3.2.2. PERSONALIZAR FORMATOS. ESPANA, ISBN:
3.2.3. MANEJO DE FILAS, COLUMNAS Y CELDAS. 9782746087200.
3.2.4. INSERTAR, ELIMINAR.

3.2.5. MODIFICAR ALTO DE FILA Y ANCHO DE COLUMNA

3.3. DATOS NUMERICOS. MICROSOFT OFFICE 2013:
3.3.1. TIPOS DE DATOS, OPERADORES, PRIORIDADES DE LOS WORD, EXCEL, POWERPOINT,
OPERADORES. ) OUTLOOK Y ONE NOTE

3.3.2. CONSTRUCCION DE FORMULAS Y FUNCIONES SENCILLAS 2013 PAPERBACK — 2014

3.4. GUARDAR, ABRIR, CERRAR Y PROTEGER CON CONTRASENA.
3.4.1. CONFIGURACION DE PAGINA: ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
MARGENES, TAMANO DE PAPEL Y ORIENTACION.
3.4.2. NUMERACION DE PAGINAS.
3.5. GRAFICOS ESTADISTICOS. INSERTAR GRAFICOS DE LA GALERIA,
DE OTRAS APLICACIONES O PERSONALIZAS

ADMINISTRADOR DE PRESENTACIONES OFFICE 2013: NOVEDADES Y
4.1. ASISTENTE PARA AUTO-CONTENIDO. FUNCIONES ESENCIALES
4.1.1. MODOS DE VISUALIZACION. '

4.1.2. AGREGAR DIAPOSITIVAS. WORD, EXCEL, POWER POINT Y

4.1.3. AUTO-DISENOS OUTLOOK, CORINE HERVO,
4.2. DOCUMENTACION DE TEXTO. EDICIONES ENI, 2014,

4.2.1. FORMATO DE TEXTO. ESPARA, ISBN:

4.2.2. CORRECCION ORTOGRAFICA. 9782746087200.

4.2.3. VINETAS, MARGENES Y TABULADORES. ANIMACION DE
OBJETOS DE LAS DIAPOSITIVAS
4.3. TRANSICION DE LAS DIAPOSITIVAS.
4.3.1. NARRACION.
4.3.2. INSERTAR CLIPS, SONIDO, ANIMACION.
4.4. HIPERVINCULOS.
4.4.1. GUARDAR PRESENTACION COMO HTML.




