o ALC® CODETOras

Guias de Estudio

Para la Unica oportunidad de Recuperacién - Ciclo Escolar 2014

) JORNADA MATUTINA
PRIMERO BASICO

Contenidos a Evaluar

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office.
- Microsoft Word: Tabulaciones.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.

Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Word:
e Realice un listado de dispositivos (dispositivos de entrada, salida y
almacenamiento) (5 Pts)
1. Utilizar tabulaciéon centrada en: 4, 11 y 18 (5Pts)
2. Tamano Carta, orientacion horizontal. ( 5 Pts)
3. Presentarlo impreso (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5 Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5 Pts)
3. Diploma: Mejor Papd o Mama del Mundo. (5 Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5 Pts)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion, no olvide
identificarlo con sus datos personales.

Computacién

SEGUNDO BASICO

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office, partes de las ventanas de
Microsoft Office (Power Point, Publisher, Word y Excel)
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de presentacion, etc.

- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.
Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Power Point
Realice una presentacion con imdgenes de peces y fondo marino, agregue musica de
fondo (de acorde alas imdagenes) (10Pts)
Ensayar intervalos de tiempo. (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: mejor deportista (Usted) (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5P1s)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion, no
olvide identificarlo con sus datos personales.



Computacién

TERCERO BASICO

Contenidos a Evaluar

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.

- Microsoft Power Point: Diseno de diapositivas
Tarea Complementaria- 40Pts

Microsoft Power Point:
e Redlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: Mejor deportista. (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5P1s)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.

Computaciéon

CUARTO BACHILLERATO

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010

- Microsoft Office: definicion y caracteristicas de cada uno de
los programass.

- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de

presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.
- Microsoft Power Point: Diseio de diapositivas, hipervinculos,

imdagenes predisenadas, efectos de transicion, efectos de tiempo.
Tarea Complementaria- 40Pts

Microsoft Power Point:
e Realice una presentaciéon de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Excel:
1. Realice una Factura (5Pts)
2. Campos: cantidad, precio, descuento (sila venta es superior a Q100)
descripcion subtotal y total. (5Pts)
3. Ingrese 5 datos. (5Pts)
4. Habilitar mostrar formulas. (5P1s)
5. Presentarlo impreso.

Nota: Entregar en un sobre manila el dia de su evaluaciéon de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.



Computaciéon

CUARTO SECRETARIADO

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.

- Microsoft Power Point: Disefio de diapositivas.
Tarea Complementaria -40pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (10Pts)
2. Imagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Word
e Realice combinacién de correspondencia para 5 sobres
1. Datos de remitente, usted. (5Pts)
2. Datos de destinatario, el colegio. (5Pts)
3. Presentarlos impresos. Sobre tamano oficio. (5Pts)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.

Computaciéon

CUARTO PERITO CONTADOR

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, efc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.
- Microsoft Power Point: Disefio de diapositivas.

Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdgenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: Mejor deportista del Mundo. (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5Pts)

Nota: Entregar en un sobre manila el dia de su evaluaciéon de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.



Computaciéon

QUINTO SECRETARIADO

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas (Recortar, agrupar,
mostrar titulos de columnas vy filas, paneles de Publisher),
definicidn y caracteristicas de cada uno de los programas.

- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, efc.

- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.

Tarea Complementaria -40Pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (10Pts)
2. Imdagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)
Microsoft Word
e Realice combinacién de correspondencia para 5 sobres
1. Datos de remitente, usted. (5Pts)
2. Datos de destinatario, el colegio. (5Pts)
3. Presentarlos impresos. Sobre tamano oficio. (5Pts)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.

Computacion

QUINTO PERITO CONTADOR

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas (Recortar, agrupar,
mostrar titulos de columnas vy filas, paneles de Publisher),
definicion y caracteristicas de cada uno de los programas.

- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.

- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.

Tarea Complementaria -40Pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva(5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)
Microsoft Excel:
1. Realice una Factura (5Pts)
2. Campos: cantidad, precio, descuento (sila venta es superior a Q100)
descripcion subtotal y total. (5Pts)
3. Ingrese 5 datos. (5Pts)
4. Habilitar mostrar formulas. (5P1s)
5. Presentarlo impreso.

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.



o ALC® CODETOras

Guia de Estudio

Para la Unica oportunidad de Recuperacién - Ciclo Escolar 2014

) JORNADA VESPERTINA
PRIMERO BASICO

Contenidos a Evaluar

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office.
- Microsoft Word: Tabulaciones.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.

Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Word:
e Realice un listado de dispositivos (dispositivos de entrada, salida y
almacenamiento) (5 Pts)
1. Utilizar tabulacion centrada en: 4, 11 y 18 (5Pts)
2. Tamano Carta, orientacion horizontal. ( 5 Pts)
3. Presentarlo impreso (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5 Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5 Pts)
3. Diploma: Mejor Papd o Mama del Mundo. (5 Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5 Pts)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion, no olvide
identificarlo con sus datos personales.

Computacién

SEGUNDO BASICO

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office, partes de las ventanas de
Microsoft Office (Power Point, Publisher, Word y Excel)
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de presentacion, etc.

- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.
Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Power Point
Realice una presentacion con imdgenes de peces y fondo marino, agregue musica de
fondo (de acorde alas imdgenes) (10Pts)
Ensayar intervalos de tiempo. (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: mejor deportista (Usted) (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5P1s)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion, no
olvide identificarlo con sus datos personales.



Computacién

TERCERO BASICO

Contenidos a Evaluar

Temas Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas de Office.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y multiplicacion.

- Microsoft Power Point: Diseno de diapositivas
Tarea Complementaria — 40Pts

Microsoft Power Point:
e Redlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: Mejor deportista. (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5P1s)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.

Computaciéon

CUARTO BACHILLERATO

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010

- Microsoft Office: definicion y caracteristicas de cada uno de
los programass.

- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de

presentacion, etfc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.
- Microsoft Power Point: Disefo de diapositivas, hipervinculos,

imdagenes predisenadas, efectos de transicion, efectos de tiempo.
Tarea Complementaria- 40Pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentaciéon de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Excel:
1. Realice una Factura (5Pts)
2. Campos: cantidad, precio, descuento (sila venta es superior a Q100)
descripcion subtotal y total. (5Pts)
3. Ingrese 5 datos. (5Pts)
4. Habilitar mostrar formulas. (5P1s)
5. Presentarlo impreso.

Nota: Entregar en un sobre manila el dia de su evaluaciéon de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.



Computaciéon

CUARTO PERITO CONTADOR

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas.
- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.
- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.
- Microsoft Power Point: Disefio de diapositivas.

Tarea Complementaria -40Pts

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdagenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva (5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)

Microsoft Publisher:
1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 (5Pts)
2. Trifolio: Mis vacaciones (5Pts)
3. Diploma: Mejor deportista del Mundo. (5Pts)
4. Tarjetas de presentacion para usted. (5P1s)

Nota: Enfregar en un sobre manila el dia de su evaluacion de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.

Computaciéon

QUINTO PERITO CONTADOR

Contenidos a Evaluar

Tema Base: Microsoft Office 2010
- Microsoft Office: Barras de herramientas (Recortar, agrupar,
mostrar titulos de columnas vy filas, paneles de Publisher),
definicion y caracteristicas de cada uno de los programas.

- Microsoft Publisher: Pancartas, trifolios, Diplomas, tarjetas de
presentacion, etc.

- Microsoft Excel: formulas, suma, promedio, resta y
multiplicacion.

Tarea Complementaria

Microsoft Power Point:
e Readlice una presentacion de sus vacaciones con:
1. Hipervinculos e indice (5Pts)
2. Imdgenes (5Pts)
3. Fondos y disenos de diapositiva(5Pts)
Entregar en un CD. (5Pts)
Microsoft Excel:
1. Realice una Factura (5Pts)
2. Campos: cantidad, precio, descuento (sila venta es superior a Q100)
descripcion subtotal y total. (5Pts)
3. Ingrese 5 datos. (5Pts)
4. Habilitar mostrar formulas. (5P1s)
5. Presentarlo impreso.
Nota: Entregar en un sobre manila el dia de su evaluaciéon de Computacion,
no olvide identificarlo con sus datos personales.




