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GUÍA DE ESTUDIO
Materia: 506 - COMPUTACIÓN (TEÓRICO- PRÁCTICO)
CICLO PROPEDÉUTICO

1. PROCESADOR DE PALABRAS (WORD 2010 Y POSTERIORES)
 A. Características de formato.
  • Efectos en fuente (subíndice, superíndice, espaciado, posición).
  • Sangrías
  • Tabulaciones
 B. Secciones.
 C. Notas al pie.
 D. Encabezados y pies de páginas.
 E. Tablas
 F. Columnas.
 G. Formularios.
 H. Combinar correspondencia.
 I. Índices (glosario).
 J. Tablas de contenido (Índice de esquemas numerados).
 K. Tabla de ilustraciones.
 L. Herramientas (Control de cambios, búsqueda y reemplazo).
2. HOJA DE CALCULO (EXCEL 2010 Y POSTERIORES)
 A. Características de la Celda.
  • Formato.
  • Proteger.
  • Nombres (rangos).
  • Formato condicional.
  • Ordenar.
  • Áreas de impresión.
  • Rellenar (series y secuencias).
  • Dividir texto en varias columnas.
 B. Funciones.
  • Lógicas (condicionales).
  • Estadísticas.
  • Búsqueda.
  • Texto.
  • Información
 C. Referencias absolutas y relativas.
 D. Validación de datos.
 E. Subtotales.
 F. Filtros básicos y avanzados.
 G. Tablas dinámicas
  • Funciones básicas de tablas dinámicas
  • Graficas
 H. Buscar objetivo
 I. Escenarios
 J. Macros
  • Botones para macros


