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 NIVEL : SEGUNDO  MEDIO  A B C D E F G H I J K L M N Ñ O 

M
A

R
ZO

 

Prueba diagnóstica                 

Microsoft Word- Guía de conceptos, PPT. Etc.                 

Tablas, ilustraciones, complementos, vínculos.                 

Actividades para aplicación de procesador de texto, utilizando 
instrumentos de apoyo. (Autoevaluación ) 

                

 Dominios de aplicaciones                  

A
B

R
IL

 

Reconocimiento del botón inicio, insertar, diseño, referencias, 
correspondencia, revisar, vista, complementos, diseño y 
presentación. 

                

Power Point.                 

Insertar textos, imágenes, animaciones, audio e incluso videos, 
hipervínculo, link etc. 

                

Tablas, gráficos, temas, SmartArt                 

 Temas (Tamaño,colores,fuente)                 

 Gráficos, estadísticas. (Columna, linea,circular, barra, 
dispersión) 

                

 Efectos de animación                 

 Efectos de transición                 

M
A

Y
O

 

Microsoft Excel, introducción.                  

Barra de herramientas                  

Iniciar Excel y modos de vista   Moverse dentro de la hoja de cálculo y 
las referencias a celdas Ingresar, modificar los estilos de celdas  

                

Selección  Tamaño de las líneas y columnas  
Formatear los valores y títulos  

                

Concepto de fórmulas  Formatear el cuadro de 
 una tabla   

                

JU
N

IO
 Guardar la hoja de cálculo e impresión del documento                  

Tabla dinámica , gráficos, vínculos                 

Formulas.fx, autosuma, recientes, lógica                 



Datos(conexiones,ordenar,filtrar,herramientas de datos)                 

Revisión, comentarios, cambios. etc.                 

                  

                  

                  

                  

                  

 



 


