
Examen Taller de Informática 
Segundo año (grupos 2 – 5)

Contenido de la temática de la asignatura Taller de Informática, 
seleccionada para ser evaluada en los próximos exámenes 
reglamentados de los períodos de diciembre y febrero. La misma 
es válida únicamente para los grupos que se detallan:

2°2  --  2°5 

Tema 1: 
Procesadores de textos

• Ingreso de textos: concepto de carácter, párrafo y página. 
• Formato de carácter: tipo de fuente, estilo, tamaño y efectos. 
• Formato de párrafo: alineación, sangría, espaciado, 

interlineado y letras iniciales.
• Formato de página: tamaño, orientación, márgenes, 

encabezamiento, pie de página y fondo.
• Inserción y distribución de imágenes en un texto.
• Inserción y diseño de tablas.

Tema 2:
Hoja de cálculo 

• Estructura de una hoja de cálculo: celdas, columnas y filas.
• Formato de celdas.
• Operadores: +  -  *  /  =
• Concepto y uso de fórmulas y funciones.
• Uso de las funciones SUMA, PRODUCTO, MÁX y MÍN.
• Diseño de gráficos de columnas y sectores.



Tema 3:
Manejo de imágenes en el procesador de textos

• Uso de las barras de herramientas DIBUJO e IMAGEN.
• Inserción y formato de FORMAS AUTOMÁTICAS.
• Inserción de imágenes, aplicación de filtros, transparencia, 

brillo y contraste; cambios en el modo gráfico 
(predeterminado, blanco y negro, escala de grises).
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