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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

PROGRAMA DE EXAMEN FINAL DE INFORMATICA BASICA

Unidad 1: Conceptos béasicos sobre Tecnologias de la Informacion (TI)

Conceptos generales. Hardware, software y Tecnologias de la Informacion. Tipos de compu-
tadoras. Principales componentes de una computadora personal. Prestaciones de la compu-
tadora. Microprocesador. Tipos de memoria. Unidades de medida. Periféricos de entrada. Peri-
féricos de salida. Periféricos de entrada/salida. Dispositivos de almacenamiento. Software.
Tipos de software. Software de sistema operativo. Software de

aplicaciones. Interfaz grafica de usuario. Uso de las Tl en la vida cotidiana. Salud y seguridad,
medio ambiente. Ergonomia. Seguridad de la informacién. Virus informaticos. Derechos de
autor y legislacion.

Unidad 2: Uso de la computadora

Entorno y primeros pasos con la computadora. Hardware. Informacion basica y operaciones.
Edicion de textos. Escritorio. Trabajar con iconos y ventanas. Organizacion de archivos. Con-
ceptos. Directorios/carpetas. Trabajar con archivos. Duplicar, mover, eliminar, restaurar y bus-
car. Compresién y descompresion de archivos. Virus. Conceptos. Tipos. Control de virus. Ges-
tién de impresion. Instalacion y configuracion de impresoras.

Unidad 3: Informacion y comunicacion

Internet. Conceptos y terminologia. Consideraciones sobre la seguridad. Primeros pasos con
un explorador Web. Configuracién. Exploraciéon de sitios Web. Acceso a paginas web. Uso y
organizacién de marcadores. Uso de buscadores. Preparacion de la impresion. Correo electro-
nico. Conceptos y terminologia. Consideraciones sobre seguridad. Primeros pasos con el co-
rreo electronico. Configuracion. Leer, responder y enviar un mensaje. Utilizacién de la libreta de
direcciones. Impresion. Listas de correo.

Unidad 4: Procesador de textos

Primeros pasos con el procesador de textos. Configuracion. Operaciones basicas. Insertar,
seleccionar, editar, duplicar, mover, borrar datos. Buscar y reemplazar. Formato. Dar formato a
textos, parrafos y documentos. Objetos. Tablas, dibujos, imagenes y graficos. Preparacion del
proceso de salida. Impresion.

Unidad 5: Hojas de calculo

Uso de la aplicacién. Primeros pasos con la hoja de calculo. Configuracion. Celdas. Filas y
columnas. Insertar datos. Seleccionar celdas. Editar datos. Duplicar, mover y borrar. Buscar y
reemplazar. Ordenar datos. Formulas y funciones. Férmulas aritméticas. Referencias a celdas.
Trabajar con funciones. Formato. Nimeros y fechas. Contenidos. Efectos de alineacion y bor-
des. Graficos. Preparacion del proceso de salida. Aspecto de la hoja de

célculo. Impresion.

Programa analitico

Unidad 1: Conceptos bésicos sobre Tecnologias de la Informacién (TI)

Objetivos generales: El alumno debera comprender a un nivel basico algunos de los principales
conceptos sobre las TI. Debera comprender el funcionamiento de una computadora personal,
tanto el hardware como el software, y conceptos sobre almacenamiento de la informacién y
memoria. Debera conocer las aplicaciones del software en la vida cotidiana y ser consciente de
aspectos basico de seguridad y legalidad asociados al uso de las computadoras.
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Conceptos generales: Comprender los conceptos de hardware, software y tecnologias de la
Informacién. Comprender las caracteristicas y las diferencias entre una gran computadora, una
computadora de red, una computadora personal y un asistente digital personal (PDA) en térmi-
nos de capacidad, velocidad, costos y usuario tipico. Conocer la composiciéon basica de una
computadora personal: microprocesador, disco duro, dispositivos de entrada y salida habituales
y tipos de memoria. Comprender el significado de un dispositivo

periférico. Conocer algunos de los factores que influyen en funcionamiento de una computadora:
velocidad del microprocesador, tamafio de la memoria RAM y cantidad de aplicaciones activas.

Hardware: Comprender algunas de las funciones del microprocesador relacionadas con calcu-
los, control logico y memoria de acceso inmediato. Saber que la velocidad del microprocesador
se mide en megahertz (MHz) y gigahertz (GHz). Comprender y diferenciar los tipos de memoria
de la computadora: RAM (memoria de acceso aleatorio) y ROM (memoria de solo lectura).
Saber como se mide la capacidad de memoria de la computadora: bit, byte, KB, MB, GB y TB.
Relacionar las medidas de la memoria de la computadora con caracteres, archivos y directo-
rios/carpetas. Identificar algunos de los periféricos principales de entrada de datos en el orde-
nador: mouse (ratén), teclado, trackball, scanner, touchpad, lapiz 6ptico, camara digital y micro-
fono. Identificar los principales periféricos de salida utilizados para mostrar los resultados de los
procesos realizados con una computadora: monitor, impresoras, plotters y parlantes. Saber
donde y como se utilizan. Comparar los principales tipos de dispositivos de almacenamiento
segun velocidad, costo y capacidad: disquete, disco zip, cintas digitales, pen drive, CD-ROM,
discos duros internos y externos. Comprender el propdsito del formateo de un disco. Software:
Distinguir entre software de sistema operativo y de aplicaciones. Comprender las razones de la
existencia de distintas versiones del software. Describir las funciones pincipales de un sistema
operativo y conocer algunos de los mas comunes (DOS, MacOS, nix/Linux, Windows). Reportar
algunas de las aplicaciones mas comunes y las funciones correspondientes: procesador de
textos, hojas de calculo, explorador de web, editor de imagenes y disefio grafico. Comprender
el contexto de interfaz gréfica de usuario (GUI).

Uso de las Tl en la vida cotidiana: Identificar algunas situaciones en las que el uso de la
computadora es mas adecuado que una persona para realizar tareas y también en las que no
lo es. Conocer algunos de los usos de las aplicaciones informéaticas de gran alcance relaciona-
das con la medicina.

Salud y seguridad. Medio ambiente. Ergonomia: Comprender qué elementos y habitos ayudan
a crear un buen ambiente de trabajo: posicidon del monitor, teclado y silla ajustable, uso de al-
fombrillas para el ratén, uso de filtros para el monitor, ventilacion e iluminaciéon adecuadas y
pausas frecuentes alejadas de la computadora. Reportar algunos de los problemas de salud
habituales asociados al uso de la computadora: lesiones en las mufiecas causadas por una
escritura prolongada, fatiga ocular debida al brillo de la pantalla y problemas de espalda rela-
cionados con la postura del usuario.

Seguridad de la informacién: Comprender el concepto de seguridad de la informacién. Tener
conocimiento sobre algunos aspectos de privacidad asociados a la computadora como por
ejemplo el uso de un sistema adecuado de contrasefias. Saber qué se entiende por identifica-
cion de usuario (ID) y contrasefia (PW). Comprender el concepto de derechos de acceso y
saber por qué es importante.

Virus informaticos: Comprender el concepto de virus relacionados con la informatica y saber
que hay diferentes tipos de virus. Ser consciente de cuando y cémo los virus pueden infectar
un sistema informatico. Conocer los sistemas antivirus y cdmo hay que actuar cuando un virus
infecta una computadora. Ser consciente de las limitaciones de los programas antivirus. Com-
prender el proceso de desinfeccion de archivos. Entender cual es
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la mejor manera de actuar en el momento de descargar archivos de la red y acceder a archivos
adjuntos: utilizar programas antivirus, no abrir mensajes de correo electronico desconocidos, no
abrir archivos adjuntos de mensajes de correo electronico desconocidos.

Derechos de autor y legislacion: Comprender el concepto de derechos de autor aplicado al
software y a los archivos de graficos, textos, audio y video. Comprender los aspectos relacio-
nados con los derechos de autor que acompafian a la descarga de informacién en Internet.
Saber cémo comprobar el nimero de identificacion de producto (ID) en el software. Compren-
der el significado de software de prueba (shareware), software de libre

distribucion (freeware) y licencia de usuario final. Conocer la legislacién sobre proteccion de
datos del pais correspondiente y comprender sus implicaciones tanto para los propietarios de
los datos como para sus poseedores. Describir algunos usos de datos personales.

Unidad 2: Uso de la computadora

Objetivos generales: ElI alumno debera conocer las funciones basicas de una computadora
personal y de su sistema operativo. Debera ser capaz de ajustar la configuracion general, utili-
zar el menu de ayuda y actuar adecuadamente ante las aplicaciones que no respondan. Debe-
rd ser capaz de operar con efectividad a través del entorno del escritorio y trabajar con sus
iconos y ventanas. Debera saber manejar y organizar archivos y directorios/carpetas y conocer
cémo se pueden duplicar, mover, eliminar, comprimir y extraer. Debera comprender qué es un
virus informético y ser capaz de utilizar programas antivirus. Debera saber utilizar algunas de
las herramientas del sistema para editar texto e imagenes.

Entorno y primeros pasos con la computadora: Poner en marcha la computadora. Apagar la
computadora. Reiniciar la computadora correctamente. Cerrar aplicaciones que no respondan.

Hardware. Informacion Basica y operaciones: Consultar la informacién basica de sistema de la
computadora: sistema operativo, version y memoria RAM instalada. Cambiar la configuracién
del escritorio de la computadora: fecha y hora, parametros de volimenes y propiedades (colo-
res, resolucién de la pantalla, protector de pantalla). Establecer y cambiar el idioma asociado al
teclado. Dar formato a discos extraibles: disquetes, discos Zip. Instalar y desinstalar una apli-
cacion. Utilizar la tecla de impresion de pantalla y pegar en un documento el contenido captu-
rado. Utilizar las funciones de ayuda disponibles.

Edicion de textos: Iniciar una aplicacion sencilla de edicion de textos (WordPad). Abrir y crear
un archivo. Guardar el archivo en una carpeta de cualquier unidad de disco. Salir de la aplica-
cion de edicion de textos.

Escritorio. Trabajar con iconos y ventanas: Reconocer los iconos mas habituales del escritorio
y su significado: archivos, directorios/carpetas, aplicaciones, impresoras, papelera de reciclaje.
Seleccionar y mover iconos del escritorio. Abrir un archivo, directorio/carpeta o aplicaciéon des-
de el escritorio. Crear iconos de acceso directo en el escritorio. Identificar las diferentes partes
de una ventana: barra de titulo, barra de menu, barra de herramientas, barra de estado, barra
de desplazamiento. Minimizar, maximizar, cambiar de tamafio,

mover y cerrar una ventana. Circular entre ventanas abiertas.

Organizacion de archivos. Conceptos: Entender como un sistema operativo muestra las unida-
des de disco, las carpetas y los archivos utilizando una estructura jerarquica Saber que los
dispositivos utilizados por un sistema operativo para almacenar archivos y carpetas son el dis-
co duro, disquetes, CD ROM y unidades de red.

Directorios/carpetas: Acceder a un archivo o carpeta localizados en una unidad o dispositivo de
almacenamiento determinados. Crear un directorio/carpeta y un subdirectorio/subcarpeta. Abrir
una ventana que muestre el nombre del directorio/carpeta, su tamafio y su localizacién.

Trabajar con archivos: Reconocer los tipos de archivos mas habituales: archivos de procesador
de textos, de hojas de célculo, de bases de datos, de presentaciones, de imagenes, de audio,
de video, comprimidos y temporales. Contar el nimero de archivos y los archivos de un tipo
determinado dentro de una carpeta (incluyendo las subcarpetas). Cambiar los atributos de un
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archivo: solo lectura/bloqueado, lectura y escritura. Ordenar los archivos por nombre, tamafio,
tipo y fecha de modificacion. Comprender la importancia de

conservar las extensiones cuando se cambian los nombres de los archivos. Cambiar nombre
de archivos y directorios/carpetas.

Duplicar, mover, eliminar, restaurar y buscar: Seleccionar archivos y directorios/ carpetas indi-
vidualmente o como parte de agrupaciones adyacentes o discontinuas. Duplicar archivos y
directorios/carpetas y unidades o dispositivos. Mover archivos y directorios/carpetas hacia otros
directorios/carpetas y unidades o dispositivos. Comprender la importancia de las copias de
seguridad de archivos sobre dispositivos de almacenamientos extraibles. Eliminar archivos y
directorios/carpetas enviandolos a la papelera de reciclaje. Restaurar archivos, directo-
rios/carpetas desde la papelera de reciclaje. Vaciar la papelera de reciclaje. Utilizar las opcio-
nes de blsqueda para localizar un archivo o un directorio/carpeta. Buscar archivos nombre,
fecha de maodificacion, fecha de creacién, tamafio y otros criterios adicionales. Ver la lista de
archivos utilizados recientemente.

Compresién y descompresion de archivos: Entender el significado de la compresion de archi-
vos. Comprimir archivos en una carpeta localizada en cualquier unidad o dispositivo de alma-
cenamiento. Extraer archivos comprimidos localizados en cualquier unidad o dispositivo de
almacenamiento.

Virus. Conceptos. Control de virus: Saber qué es un virus y cuales pueden ser sus efectos. Saber
que tipos de virus existen. Comprender las formas de transmisién de virus. Entender el beneficio
de la utilizacion de programas antivirus. Comprender qué significa la desinfeccion de archivos.
Utilizar un programa antivirus para examinar dispositivos de almacenamiento, carpetas y archi-
vos. Entender por qué los programas antivirus deben ser actualizados periédicamente.

Gestion de impresion. Instalacion y configuracion de impresoras: Cambiar la impresora predeter-
minada a partir de la lista de impresoras instaladas. Instalar una nueva impresora en la compu-
tadora. Imprimir un documento desde una aplicacién de edicién de textos. Observar el progreso
de la cola de impresién utilizando el administrador de impresion del escritorio. Pausar, reanudar y
cancelar una tarea de impresion utilizando el administrador de impresion del escritorio.

Unidad 3: Informacion y Comunicacion

Objetivos generales: El alumno debera conocer conceptos y terminologia asociados al uso de
Internet. Debera ser capaz de realizar tareas basicas de acceso a sitios Web utilizando un ex-
plorador Web y los motores de blusqueda disponibles. Debera saber guardar direcciones de
paginas web de su interés, imprimirlas y buscar informacion en ellas. Debera entender los con-
ceptos basicos relacionados con el correo electrénico (e-mail) y manejar software de correo
electrénico para enviar y recibir mensajes y archivos adjuntos.

Redes e Internet: Comprender los conceptos de red de area local (LAN) y de red de area ex-
tensa (WAN). Comprender el concepto cliente/servidor. Reportar las ventajas asociadas a los
grupos de trabajo: compartir impresoras, aplicaciones y archivos a través de la red .Entender
gué es Internet y algunos de sus usos principales. Tipos de acceso a Internet.Concepto de
ancho de banda. Acceso telefénico. Modem. Acceso inalambrico.

Internet. Conceptos, terminologia: Entender qué son y distinguir entre Internet y Web (WWW).
Definir y comprender los términos: HTTP (protocolo de transferencia de hipertexto), URL (direc-
cion de Internet), hyperlink (hipervinculo), ISP (proveedor de Internet), FTP (protocolo de trans-
ferencia de archivos). Comprender el funcionamiento y la estructura de una direccién en Inter-
net. Saber qué es un explorador Web y para qué sirve. Saber qué es un motor de basqueda y
para qué sirve. Comprender los conceptos de cookie y

memoria caché de paginas Web.
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Consideraciones sobre la seguridad: Saber qué es un sitio Web protegido (utilizacion de nom-
bre de usuario y contrasefia). Saber qué es un certificado digital. Ser consciente del peligro de
infeccioén de un ordenador por virus proveniente de descargas de archivos.Entender qué es un
cortafuego (firewall).

Explorador Web: Abrir y cerrar un explorador Web. Cambiar la direccion. Mostrar una pagina
Web en una nueva ventana. Detener la carga de una pagina. Actualizar el contenido de una
pagina. Utilizar las funciones de ayuda disponibles. Mostrar y ocultar barras de herramientas.
Mostrar y ocultar las imagenes de una pagina Web. Mostrar las direcciones de Internet visita-
das recientemente utilizando la barra de direcciones. Borrar el historial de navegacion. Abrir
una direccion de Internet (URL). Activar un hipervinculo de texto o de imagen. Desplazarse
hacia delante y hacia atras por las paginas Web visitadas. Rellenar un formulario de una pagina
Web para completar una transaccion determinada. Agregar un marcador (direccion de pagina
Web) a la lista de favoritos. Abrir una pagina Web desde la lista de favoritos. Crear una carpeta
de marcadores en la lista de favoritos. Eliminar un marcador. Copiar texto, imagenes y vinculos
de una pagina Web en un documento. Guardar una pagina Web como archivo .txt y .htm. Bajar
archivos de texto, imagenes, sonido, video y software desde una pagina Web. Impresion. Vista
preliminar de impresién de una pagina Web. Cambiar la orientacion de la pagina Web vy el ta-
marfio del papel. Cambiar los margenes de la pagina Web. Seleccionar las opciones de impre-
sion; pagina Web completa, marco seleccionado, texto seleccionado, nimero de copias e im-
presora.

Motores de busqueda: Abrir un motor de blsqueda determinado. Resolver la basqueda de una
informacidn concreta utilizando palabras clave y frases. Combinar criterios de seleccion en una
busqueda.

Correo electronico. Conceptos y terminologia: Comprender el funcionamiento y la estructura de
una direccién de correo electrénico. Comprender las ventajas de los sistemas de correo elec-
trénico. Conocer los tipos de acceso al correo electrénico (POP3 y Webmail) y las caracteristi-
cas de cada uno. Conocer las normas de uso del correo electrénico

(netiquette).

Consideraciones sobre seguridad: Ser consciente de la posibilidad de recibir correos electréni-
cos no deseados. Ser consciente del peligro de infeccién por virus de una computadora cuando
se abren mensajes y archivos adjuntos de correo. Saber qué es una firma digital.

Primeros pasos con el correo electrénico: Abrir y cerrar una aplicacion de correo electrénico.
Abrir la bandeja de entrada de un usuario determinado. Abrir uno o varios mensajes de correo
electrénico. Circular entre mensajes abiertos. Cerrar un mensaje de correo. Utilizar las funcio-
nes de ayuda disponibles. Leer, responder, enviar y reenviar un mensaje. Abrir y guardar un
archivo adjunto en una determinada ubicacion. Crear un nuevo

mensaje. Enviar copias (CC) y copias ocultas (CCO) de un mensaje. Insertar un titulo al campo
Asunto. Insertar archivos adjuntos en un mensaje. Eliminar un mensaje. Saber utilizar la libreta
de direcciones. Impresion. Establecer opciones: mensaje completo, texto seleccionado y niime-
ro de copias.

Listas de correo: Conocer su finalidad y funcionamiento basico.

Unidad 4: Procesador de textos

Objetivos generales: El alumno debera conocer el uso de una aplicacion de procesador de
textos. Deberd ser capaz de resolver tareas habituales relacionadas con la creacion y edicion
de documentos. Debera saber duplicar y mover texto dentro de un mismo documento o entre
documentos. Deberd ser competente en el uso de las opciones asociadas al procesador de
texto tales como la creacién de tablas y la incorporacion de graficos e imagenes.
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Primeros pasos con el procesador de textos: Abrir y cerrar una aplicacion de procesador de
textos. Abrir uno o varios documentos. Crear un documento nuevo (utilizando la plantilla prede-
terminada o cualquier otra de las disponibles). Guardar un documento en una unidad o disposi-
tivo de almacenamiento determinado. Renombrar y guardar un documento. Guardar un docu-
mento en un formato distinto al original: archivo de texto, RTF, HTML, plantilla, extensién espe-
cifica para un determinado tipo de software o version. Alternar entre documentos abiertos. Utili-
zar las funciones de ayuda disponibles. Cerrar un documento.

Configuraciéon: Cambiar el tipo de vista de las paginas. Utilizar las opciones del zoom. Mostrar y
ocultar barras de herramientas. Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles. Modificar las prefe-
rencias de la aplicacion: nombre de usuario y directorios/carpetas por defecto al abrir y guardar
documentos.

Operaciones basicas. Insertar: Insertar texto (letras, nUmeros, espacios y signos de puntua-
cion). Insertar caracteres especiales y simbolos.

Seleccionar: Seleccionar caracteres, palabras, lineas, frases, parrafos y textos completos. Edi-
tar contenidos insertando nuevos caracteres y palabras en el texto existente y sobrescribir para
sustituir texto. Utilizar los comandos deshacer y repetir. Duplicar texto dentro de un mismo do-
cumento o entre documentos utilizando los comandos de copiar ypegar. Mover texto dentro de
un mismo documento o entre documentos utilizando los

comandos de cortar y pegar. Borrar texto. Utilizar el comando de bdsqueda de palabras y fra-
ses. Utilizar el comando de reemplazo simple de palabras y frases.

Formato. Formato a textos: Cambiar la apariencia de un texto: tamafio y tipo de fuente. Aplicar
las opciones de estilo de fuente: negrita, cursiva y subrayado. Aplicar las opciones de subindice
y superindice. Cambiar el uso de mayusculas o minisculas en un texto. Aplicar distintos colo-
res en un texto.

Formato a parrafos: Dar formato a parrafos. Insertar y eliminar marcas de fin de parrafo. Inser-
tar y eliminar marcas de salto de linea. Alinear texto: izquierda, derecha, centrado y justificado.
Aplicar sangria de parrafo: izquierda, derecha, primera linea y francesa. Aplicar interlineado
simple y doble. Aplicar espaciado anterior y posterior de parrafo. Establecer, borrar y utilizar
tabulaciones: alineacion a la izquierda, a la derecha, centrada y decimal. Aplicar y borrar nume-
raciones y vifietas en listas de un solo nivel. Cambiar vifietas y la numeracion de listas de un
solo nivel a partir de las opciones estandar. Aplicar bordes, cuadros y sombreado a parrafos.

Formato a documentos: Dar formato a documentos. Cambiar la orientacion de pagina del do-
cumento: vertical y horizontal. Cambiar el tamafio del papel. Cambiar los margenes del docu-
mento: superior, inferior, izquierdo y derecho. Insertar y eliminar altos de paginas en un docu-
mento. Insertar y modificar encabezados y pies de pagina. Insertar campos en los encabeza-
dos y pies de péagina: fecha, nimero de pagina y ubicacién del archivo. Aplicar numeracion
automatica de péaginas.

Objetos. Tablas: Crear una tabla para afadir texto. Afiadir y editar contenidos en una tabla.
Seleccionar filas, columnas, celdas y tablas completas. Insertar y eliminar filas y columnas.
Modificar el ancho de columna y el alto de fila. Modificar el ancho, el estilo y el color de una
celda. Afadir efecto de sombreado a las celdas.

Objetos. Dibujos, Imagenes y graficos: Utilizar la herramienta dibujo. Operaciones basicas de
dibujo. Insertar dibujos, imagenes y graficos en un documento. Seleccionar dibujos, imagenes o
gréaficos de un documento. Duplicar dibujos, imagenes y graficos dentro de un mismo documen-
to o entre documentos. Mover dibujos, imagenes y graficos dentro de un mismo documento o
entre documentos. Cambiar el tamafio de un dibujo, imagen o grafico. Suprimir dibujos, image-
nes y gréficos.

Preparacion del proceso de salida: Comprender la importancia de comprobar el aspecto final
de los documentos: revisar la composicion, la presentacion (margenes, tipos y tamafios de la
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letra) y la ortografia. Revisar la ortografia y la gramatica de un documento: corregir errores y
borrar palabras repetidas innecesariamente. Afadir palabras al diccionario personalizado. Vista
preliminar de un documento.

Impresion: Seleccionar las opciones de impresion: documento completo, intervalo de paginas y
namero de copias. Imprimir un documento utilizando las opciones y la configuracién predeter-
minadas.

Unidad 5: Hojas de calculo

Objetivos generales: El alumno debera conocer el uso de una hoja de céalculo. Debera entender
y ser capaz de realizar tareas relacionadas con el desarrollo, la edicién, y la distribucion de
hojas de célculo sencillas. Debera saber escribir y aplicar operaciones matematicas y légicas
utilizando funciones y formulas estandar. Debera ser competente en la creacion y edicién de
graficos.

Uso de la aplicacién. Primeros pasos con la hoja de calculo: Abrir y cerrar una aplicacion de
hojas de calculos. Abrir uno o varios libros de hojas de célculos. Crear un nuevo libro de hojas
de calculo (con la plantilla por defecto). Guardar un libro de hojas de célculo en una unidad o
dispositivo de almacenamiento determinada. Renombrar y guardar un libro de hojas de calculo.
Guardar un libro de hojas de célculo en un formato distinto al original: archivo de texto, RTF,
HTML, plantilla, extension especifica para un determinado tipo de software o versién. Alternar
entre libros y hojas de célculo abiertos. Utilizar las funciones de ayuda disponibles. Cerrar un
libro de hojas de célculo.

Configuracion: Utilizar las opciones de zoom. Mostrar y ocultar las barras de herramientas.
Inmovilizar paneles. Modificar las preferencias de la aplicacién: nombre de usuario y directo-
rios/carpetas por defecto al abrir y guardar los libros de hojas de calculo.

Celdas, filas y columnas: Insertar filas y columnas en una hoja de calculo. Eliminar filas y co-
lumnas de una hoja de célculo. Modificar el ancho de las columnas y el alto de las filas.

Insertar datos y seleccionar celdas: Entrar cifras, fechas y texto en una celda. Seleccionar una
celda, rangos adyacentes o discontinuos de celdas y hojas de calculo completas. Seleccionar
una fila y rangos adyacentes o discontinuos de filas. Seleccionar una columna y rangos adya-
centes o discontinuos de columnas.

Editar datos: Afladir contenidos adicionales en una celda o cambiar su contenido. Utilizar los
comandos deshacer y repetir.

Duplicar, mover y borrar: Duplicar el contenido de una celda o de un rango de celdas dentro de
una misma hoja de célculo, entre hojas de céalculo o entre libros utilizando los comandos de
copiar y pegar. Utilizar las herramientas de autocompletar y copiar disponibles para facilitar la
entrada de datos. Mover el contenido de una celda o de un rango de celdas dentro de una
misma hoja de calculo, entre hoja de calculo o entre libros

utilizando los comandos de cortar y pegar. Borrar el contenido de una celda.

Buscar y reemplazar: Utilizar el comando de busqueda de contenidos concretos dentro de una
hoja de calculo. Utilizar el comando de reemplazo de contenidos especificos dentro de una hoja
de calculo.

Ordenar datos: Ordenar un rango de celdas segun criterios numéricos o alfabéticos y de forma
ascendente o descendente.

Hojas de calculo. Trabajar con hojas de célculo: Insertar una nueva hoja de calculo. Renombrar
una hoja de célculo. Eliminar una hoja de célculo. Duplicar una hoja de calculo dentro de un
mismo libro o entre libros.
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Férmulas y funciones. Formulas aritméticas: Generar férmulas utilizando referencias a celdas y
operadores aritméticos (suma, resta, multiplicacion y division). Reconocer y comprender los
cédigos de error estandar relacionados con el uso de férmulas.

Referencias a celdas: Entender y utilizar referencias relativas, mixtas y absolutas a celdas den-
tro de las formulas.

Trabajar con funciones: Generar formulas utilizando las funciones de suma, promedio, minimo
(min), maximo (max) y contar. Generar férmulas utilizando la funcién l6gica "si" (para conseguir
uno de los valores posibles).

Formato. NUmeros y fechas: Dar formato a celdas para mostrar cifras con un nimero determi-
nado de posiciones decimales y con — 0 sin — puntos separadores de miles. Dar formato a cel-
das para mostrar diferentes estilos de fechas. Dar formato a celdas para mostrar diferentes
simbolos de moneda. Dar formato a celdas para mostrar cifras que representen porcentaje.

Contenidos. Efectos de alineacion y bordes: Cambiar la apariencia del contenido de una celda:
tamafios y tipos de fuente. Aplicar las opciones de estilo de fuente negrita, cursiva, subrayado y
doble subrayado al contenido de una celda. Aplicar diferentes colores al contenido y al fondo
de una celda. Copiar formatos entre celdas o rangos de celdas. Alinear el contenido de una
celda o rangos de celdas a la izquierda, centro, derecha, parte superior o parte inferior. Centrar
un titulo en un rango de celdas. Cambiar la orientacion del contenido de una celda. Afadir bor-
des a una celda o rango de celdas.

Gréficos: Crear diferentes tipos de gréaficos en un libro de hojas de célculo: de columnas, ba-
rras, lineas y circulares. Afadir y eliminar titulos y etiqguetas en un grafico. Cambiar el color
fondo de un grafico. Cambiar el color de fondo de una columna, barra, linea o area de un grafi-
co. Cambiar el tipo de gréafico. Duplicar y mover graficos dentro de una misma hoja de célculo o
entre libros de hojas de calculo abiertos. Cambiar el tamafio de un grafico y eliminarlo.

Preparacion del proceso de salida. Aspecto de la hoja de célculo: Cambiar los margenes de la
hoja de célculo: superior, inferior, izquierdo y derecho. Cambiar la orientacién de pagina: verti-
cal u horizontal. Cambiar el tamafio del papel. Ajustar el contenido de una hoja de calculos al
tamafio de una o varias paginas. Afadir y modificar textos en el encabezado y pie de pagina de
una hoja de calculo. Insertar campos en el encabezado y en el pie de pagina: numeracion de
paginas, fecha, hora, nombres del archivo y de la hoja de calculo. Preparacion: comprender la
importancia de revisar los calculos de un libro antes de

distribuirlo. Vista preliminar de una hoja de calculo. Mostrar u ocultar las lineas divisorias de la
hoja de calculo y los encabezados de filas y columnas antes del proceso de impresién. Aplicar
la opcién de repetir filas en el extremo superior de cada una de las paginas a imprimir de una
hoja de calculo.

Impresion: Imprimir un rango de celdas, una hoja de célculo completa con un nimero determi-
nado de copias, un libro completo o un grafico concreto.

Los presentes programas de Examen y Analitico corresponden a la Asignatura: Capacitacion
en Informéatica Basica.



