
Windows  

 Partes elementales de una máquina (CPU, teclado, monitor, mouse. 

Definiciones) 

 El sistema operativo Windows (¿Qué es y para qué sirve?) 

 El escritorio y la barra de tareas (cuadro de fecha y hora, Menú de 

Inicio) 

 Dispositivos de Almacenamiento (Fijos y Extraíbles, tipos y tamaños) 

 Unidades de Entrada y de Salida 

 Hardware y Software 

 Virus Informático 

 ¿Qué son los Gadgets? 

 El Explorador de Windows (Crear Árbol de Carpetas, borrar carpetas, 

almacenar datos, copiar, pegar, mover, guardar) 

 La papelera de reciclaje (Restaurar datos eliminados, Vaciar papelera, 

Eliminar permanentemente) 

 Aplicaciones incluidas en Windows (Block de notas, calculadora, Paint, 

WordPad La ayuda de Windows 

 Atajos de teclado 

 Uso de teclas básicas: Alt - AltGr - Control - Escape - Windows -Shift 

- Inicio - Fin - RePag - AvPag - Tabulador - Teclas de Dirección. Y 

teclas de función más usadas. 

 

 

 



Word 

Menú Archivo 

 Guardar, Guardar Como, Abrir, Imprimir 

Menú Inicio 

 Barra de fuente (Negrita, Cursiva, Subrayado, Agrandar o Achicar 

Fuente, Color de Fuente, Efectos de Texto, Resaltado de Texto). 

 Barra de párrafo (Centrar, Alinear a la Derecha o Izquierda, Justificar, 

Viñetas, Numeración, Ordenar alfabéticamente, Espaciado de líneas o 

interlineado). 

 Barra portapapeles (Copiar, Cortar, Pegar, Copiar Formato). Barra de 

edición (Buscar, Reemplazar). 

Menú Insertar 

 Barra de tablas (Combinar Celdas, Dividir Celdas, Colocar Bordes). 

 Barra Ilustraciones (Imagen, Imágenes Prediseñadas, Formas, 

SmartArt). 

 Barra de Encabezado y Pie de Página (Encabezado, Pie de Página, 

Número de Pagina). Barra de texto (Cuadro de Texto, WordArt, Letra 

Capital). 

 Barra de Símbolos {Símbolo). 

 Menú Diseño de Página 

 Barra Configurar Página (Márgenes, Orientación, Tamaño de Hoja, 

Columnas, Saltos, Guionización). 

 Barra fondo de Página (Color de la Página, Bordes de Página). Barra 

de párrafo {Aplicar Sangría y Espaciado de Párrafo). 

 

 

 

 



Excel 

Llenado de celdas, configuración de Títulos, Subtítulos, Texto, Formulas, 

Funciones básicas (Max, Min, Promedio, Suma), Bordes en la tabla. 

Menú Archivo 

 Guardar, Guardar Como, Abrir, Imprimir 

Menú Inicio 

 Barra de fuente (Negrita, Cursiva, Subrayado, Agrandar o Achicar 

Fuente, Color de Fuente, Bordes de tabla). 

 Barra de Alineación (Centrar, Derecha, Izquierda, Superior, Inferior, 

En el medio, Combinar y Centrar, Ajustar Texto). 

 Barra portapapeles (Copiar, Cortar, Pegar, Copiar Formato). 

 Barra de Numero o Formato de Celdas (Estilo Porcentual, 

Contabilidad, Disminuir o Aumentar decimales) 

 Barra de Modificar (Ordenar Alfabéticamente, Autosuma y Funciones 

Básicas). 

Menú Insertar 

 Barra Gráficos (Columna, Línea, Circular y Barra, Combinación de 

Gráficos, Colocar y Modificar títulos, Etiquetas de Datos, Tabla de 

Datos, Rótulos de Eje, Leyendas). 

 Barra de Encabezado y Pie de Página (Encabezado, Pie de Página, 

Número de Pagina). Barra de texto (Cuadro de Texto, WordArt). 

Menú Diseño de Página 

 Barra Configurar Página (Márgenes, Orientación, Tamaño de Hoja, 

Configurar Página). Barra de Ajuste de Área de Impresión (Ancho, 

Alto y Escala) 

 

 



Power Point 

¿Qué es una Presentaciones?, ¿Que es una Diapositivas?, Distintos Tipos de 

Fondos, Insertar Imágenes de internet, armar una presentación desde cero. 

Menú Archivo 

 Guardar, Guardar Como, Abrir, Imprimir. 

Menú Inicio 

 Barra Portapapeles (Cortar, Copiar, Pegar, Pegar Formato). Barra 

Diapositivas (Nueva Diapositiva, Diseño). 

 Barra de Fuente (Fuente, Tamaño, Agrandar o Achicar la letra, 

Negrita, Cursiva, Subrayado, Sombra, Espaciado entre Caracteres, 

Color del Texto). 

 Barra de Párrafo (Viñetas, Numeración, Interlineado, Barra de 

Alineación, Dirección del Texto). 

 Barra de Dibujo (Cuadro de Formas, Estilos Rápidos, Relleno, 

Contorno y Estilos de forma). Barra de Edición (Buscar, Reemplazar, 

Seleccionar). 

Menú Insertar 

 Barra de tablas (Combinar Celdas, Dividir Celdas, Colocar Bordes). 

Barra Ilustraciones (Formas, SmartArt). 

 Barra de Imágenes {Imagen, Imágenes Prediseñadas). 

 Barra de Encabezado y Pie de Página (Encabezado, Pie de Página, 

Número de Pagina). Barra de vínculos (Hipervinculos) 

 Barra de Texto (Cuadro de Texto, WordArt, Encabezado, Número de 

Diapositiva). Barra Multimedia (Audio). 

 Barra de Símbolos (Símbolo). 

Menú Diseño 

 Barra de Temas (Colores, Fuente, Efectos). Barra de fondos (Estilo de 

Fondo). 



Menú Transiciones 

 Barra de Transición de la Diapositiva. Barra de Intervalos 

Menú Animaciones 

 Barra de animaciones (Opciones de Efecto). Barra de intervalos 

(Duración, Retraso). 

 


