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Temas clave para una guia de evaluacion basica sobre Word y Excel

Word — Basico

e Manejo de la interfaz (cinta de opciones, pestafias).

o Creacion, apertura y guardado de documentos.

o Formato de texto (fuente, tamario, alineacion, vifietas/numeracion).

« Configuracion de pagina (méargenes, orientacién, encabezado/pie de pagina).
o Insercidn y edicidn de tablas e imagenes.

« Revision ortogréfica y guardar en PDF.

Excel — Basico

o Manejo de la interfaz (filas, columnas, celdas, hojas).

o Insercion y edicion de datos.

o Formato de celdas (nimeros, texto, bordes, colores).

o Operaciones bésicas: suma, resta, multiplicacion, division.
e Funciones simples: suMa (), PROMEDIO (), MAX (), MIN ().
o Manejo de hojas (insertar, renombrar, mover/copiar).

o Graficos simples (barras y circulares).

Otros programas de oficina

« PowerPoint (presentaciones basicas: diapositivas, texto e imagenes).

« Correo electronico: envio, recepcion, adjuntar archivos, uso de CC/CCO.

« Internet y seguridad: uso responsable, contrasefias seguras, evitar enlaces
sospechosos.



