MICROSOFT WORD 2021

CARRERA DE ECONOMIA

TALLER DE INFORMATICA

1. Contenidos Minimos

MODULO I: PRIMER EXAMEN

Nuevo.
Abrir.
Guardar.

Tema 1: Archivo.

Guardar como.
Cerrar.
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Mi primer documento.

Tema 2: Pestaia Inicio. 1. Portapapeles:
- Pegar.
- Cortar.
- Copiar.
- Copiar formato.
2. Fuente:
- Tamafho de fuente.
- Aumentar tamafo de fuente.
- Disminuir tamafo de fuente.
- Cambiar mayusculas y minusculas.
- Borrar todo el formato.
- Negrita.
- Cursiva.
- Subrayado.
- Tachado.
- Subindice.
- Superindice.
- Efectos de texto y tipografia.




Color de resaltado del texto.
Color de fuente.

3. Parrafo:

Vinetas.

Numeracion.

Lista multinivel.
Disminuir sangria.
Aumentar sangria.
Ordenar.

Mostrar todo.
Alinear a la izquierda.
Alinear al centro.
Alinear a la derecha.
Justificar.

Espaciado entre lineas y pdarrafos.
Sombreado.

Bordes.

Estilos:

Crear un estilo.
Borrar formato.
Aplicar estilos.

Edicion:

Buscar.
Reemplazar.
Seleccionar.

Tema 3: Pestaia Insertar.

1. Paginas:

Agregar una portada.
Agregar una pagina en blanco.
Insertar un salto de pdgina.

Tablas:

Agregar una tabla.

[lustraciones:

Insertar imagenes.
Dibujar una forma.
Insertar un Icono.




Modelos 3D.

Insertar un grafico SmartArt.
Agregar un gréfico.

Tomar una captura de pantalla.

4. Encabezadoy pie de pagina:

Agregar un encabezado.
Agregar un pie de pagina.
Agregar numeros de pagina.

5. Texto:

Elegir un cuadro de texto.
Insertar WordArt.
Agregar una letra capital.
Fechay hora.

6. Simbolos:

Insertar una ecuacion.
Insertar un simbolo.

Tema 4: Pestana Diseno.
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Formato de documento:

Temas.
Colores del tema.
Fuentes del tema.

2. Fondo de pagina:

Marca de agua.
Color de pagina.
Bordes y sombreado.

MODULO II: EXAMEN FINAL

Tema 5: Pestaina Disposicion.

1. Configurar pagina:

Ajustar los margenes.

Cambiar la orientacidn de pagina.
Elegir tamafo de pagina.

Agregar o quitar columnas.
Insertar saltos de pagina y seccion.
Mostrar numeros de linea.
Cambiar guiones.




2. Parrafo:
- Aplicar sangria.
- Espaciado.

3. Organizar:
- Ubicar objeto.
- Ajustar texto.
- Traer adelante.
- Enviar atras.
- Alinear objetos.
- Agrupar objetos.
- Girar objetos.

Tema 6: Pestaia 1. Tabla de contenido:
Referencias. - Insertar tabla de contenido.
- Agregar texto.

- Actualizar tabla.
2. Nota al pie:
- Insertar nota al pie.
- Insertar nota al final.
- Nota al pie siguiente.
- Mostrar notas.
3. Investigacion:
- Buscar.
4. Citasy bibliografia:
Insertar cita.

Administrar fuentes.

Estilo de la bibliografia.

Bibliografia.
5. Titulos:

- Insertar titulo.

- Insertar tabla de ilustraciones.

- Actualizar tabla de ilustraciones.
6. Indice:

- Marcar entrada.

- Insertar indice.

- Actualizar indice.




Tema 7: Pestaia
Correspondencia.

Crear:
- Sobres.
- Etiquetas.

Iniciar combinacién de correspondencia:
- Iniciar combinacién de correspondencia.
- Seleccionar destinatarios.

- Editar lista de destinatarios.

Escribir e insertar campos:

- Resaltar campos de combinacion.
- Bloque de direcciones.

- Linea de saludo.

- Insertar campo combinado.

Vista previa de resultados:
- Vista previa de resultados.
- Registros.

Finalizar:
- Finalizar y combinar.

Tema 8: Pestaiia Revisar.

Revision:

- Ortografia y gramatica.

- Sinénimos.

- Contar palabras.
Comentarios:

- Insertar un comentario.

- Eliminar comentario.

- Mostrar comentarios.
Seguimiento:

- Control de cambios.

- Mostrar revisiones.
Proteger:

- Bloquear autores.

- Restringir edicion.

Tema 9: Pestaia Vista.

Vistas:
- Modo de lectura.
- Disefno de impresién y Disefio web.
- Vista esquema.




2. Movimiento de pagina:
Vertical.

En paralelo.

3. Mostrar:

Regla.
Lineas de cuadricula.
Panel de navegacién.

4. Zoom:

Una pagina.
Varias paginas.
Ancho de pagina.

5. Ventana:

Nueva ventana.
Organizar todo.
Dividir.

Ver en paralelo.
Cambiar ventanas.

2. Referencia Bibliografica General de la Unidad de Formacidn:

=  Manual de Microsoft Word.
=  Manuales de informacion.

»  https://www.aulaclic.es/word-2016/

»  https://www.formacionprofesional.info/tutorial-word-2019/




MICROSOFT EXCEL 2021

CARRERA DE ECONOMIA

TALLER DE INFORMATICA

1. Contenidos Minimos

MODULO I: PRIMER EXAMEN

Tema 1: introduccién. 1. ¢Qué es Excel?
2. Para que sirve Excel.
3. Componentes de las hojas de Excel:
- Libro.
- Barra de herramientas de acceso rapido.
- Barra de menu o cinta de opciones.
- Barra de férmulas.
- Celdas, rango de celdas.
- Filas y columnas.
- Asiste para funciones.
- Barra de desplazamiento vertical y
horizontal.
- Hojas.
- Zoom.
- Minimizar. Maximizar y cerrar.

Tema 2: Empezando a 1. Ingresary editar datos.
utilizar EXCEL. 2. Formatos:

- Formato de celdas.

- Formato de tablas.

- Rellenado de fondos.
3. Operaciones basicas:

- Suma.

- Resta.

- Multiplicacion.




- Division.

4. Referencias:
- Referencias relativas.
- Referencia absoluta.

Tema 3: Combinacion de 1. Funciones de contar:
funciones. - Funcién contar
- Funcién contara
- Funcidn contar.blanco
- Funcion contar.si
- Funcion contar.si.conjunto
2. Funciones de sumar:
- Funciéon sumar.si
- Funcién sumar.si.conjunto
3. Funciones de promedio:
- Funcién promedio.si
- Funcién promedio.si.conjunto
- Funcién promedioa
4. Funciones de fecha:
- Funcion ahora
- Funcidn hoy
- Funcion sifecha
- Funcioén dias.lab
- Funcidn dias.lab.intl
5. Funciones légicas y condicionales
- Introduccion
- Funcion si - teoria y aplicaciones
- Funcion si anidada (varias condiciones)
- Funcidn si (y/o) - teoria y aplicaciones
- Funcion si.error- teoria y aplicaciones
6. Funciones de texto:
- Funcidn concatenar
- Funcién encontrar
- Funcidn izquierda
- Funcién derecha
- Funcion largo
- Funcidn extrae




MODULO Ii: EXAMEN FINAL

Tema 4: Funciones légicas y 1. Formato condicional - Reglas para

condicionales. resaltar:
- Es mayor que
- Es menor que
- Entre
- Esiguala
- Texto que continue
2. Funciones de busqueda y referencia:

Funcion buscar
Funcién buscarv
Funcién buscarh

3. Validacidon de datos:

Numeros enteros
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud de texto

Manejo de datos:

Aplicar filtros de Excel
Filtros avanzados
Formatos de tabla

Tema 5: Graficos y tablas
dinamicas.

1. Creacion de gréficos.
Elementos de un gréfico.
3. Tipos de gréficos:

Grafico de columnas y barras
Graficos circulares

Graficos de dispersion
Graficos de lineas y de areas

Personalizacion de graficos
5. Tablas dinamicas:

Introduccion a las tablas dindmicas
Opciones de configuracion de tablas
dinamicas




6. Tablas dindmicas - configuracion del
campo de valor:
- Formato condicional en tablas
dinamicas
- Manejo de graficos con tablas dindmicas
- Campos calculados en tablas dindmicas

. Referencia Bibliografica General de la Unidad de Formacion:

=  Microsoft. (10 de Octubre de 2022). Microsoft 365. Obtenido de Microsoft:
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-
categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb

=  Poul, P. B. (2019). Aprendiendo paso a paso Excel 2019. Lima, Peru: Macro EIRL.




