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TEMARIO:  
   

NUM. TEMAS SUBTEMAS 

I Hoja electrónica básica. 

1.1 Aplicación y ventajas de las hojas electrónicas.   
1.2 Comandos de desplazamiento dentro de la hoja.   
1.3 Edición.   
1.4 Tipo de información almacenable en la celda.   
1.5 Direcciones absolutas y relativas.   
1.6 Grabación.   
1.7 Formatos.   
1.8 Impresión.  

II Graficación. 

2.1 Tipos de gráficas.   
2.2 Definición de parámetros.   
2.3 Manejo de archivos gráficos.   
2.4 Impresión de gráficas.  

III Instrucciones Macros. 
3.1 Conceptos de instrucciones macros.   
3.2 Casos en que se puede utilizar.   
3.3 Reglas de construcción.  

IV Base de datos en la hoja electrónica. 

4.1 Concepto de base de datos.   
4.2 Uso de las bases.   
4.3 Creación de una base.   
4.4 Consulta y empleo de las bases.  



V Procesador de textos. 

5.1 Creación de archivos.   
5.2 Edición y grabación.   
5.3 Manejo de bloques.   
5.4 Márgenes y otras especificaciones.   
5.5 Funciones auxiliares.   
5.6 Impresión.   
5.7 Búsqueda y reemplazo de textos.   
5.8 Combinación de textos (merge)  

NOTA: Se recomienda utilizar algunos de los siguientes paquetes:  LOTUS I - 2 - 3, SYMPHONY, FRAME WORK, WORD-PERFECT, 
WORD-STAR, QUATRO, PC-WRITE.  
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