
PAUTAS PARA EXAMEN (2do4) 
 

PROCESADOR DE TEXTOS 
 
Contenidos Conceptuales. 

 Generalidades. 

 Edición: 
 Herramientas 
 Fuentes 
 Concepto de párrafo 
 Nota al pie 
 Numeración y viñetas 
 Encabezado y Pie de página 
 Bordes y sombreado 
 Preparar página 
 Formas de visualización 
 Tabulaciones 
 Imprimir 
 Inserción 
 Columnas 
 Tablas 

 
 

PLANILLA ELECTRÓNICA 
Contenidos Conceptuales: 

 Introducción a Calc 
 Generalidades 
 Operadores básicos 
 Fórmulas y funciones 

 
El examen constará de dos ejercicios: 
 
Uno en Writer (procesador de textos): modificación de fuente, párrafo, tablas, 
manejo de imágenes 
 
Otro en Calc (planilla electrónica): fórmulas, referencia absoluta, funciones 
suma, promedio, máximo, mínimo y función si. Formato de tabla 
 
El alumno deberá obtener calificación seis o más en cada ejercicio, para 
aprobar sin la instancia de prueba oral 
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