Requerimientos minimos para el candidato de certifiacion MOS
Microsoft Word 2003 Core

Tema Conocimientos previos
Archivo — Ajustar Documento
Archivo — Configurar Pagina

. . Concepto de archivos y carpetas.
Archivo — Crear carpetas y/o cambiar nombre destagp Navegacion entre carpetas.

Archivo — Enviar para revision. Conocimientos basicos de configuracion de pagina.
Archivo — Guardar como pagina Web Conocimientos basicos de formatos de grabaciop.
Envio de correo electronico

Archivo — Plantillas
Archivo — Previsualizar la pagina Web.

Seleccién de texto
Desplazamiento en un documento.
Edicion — Mover parrafo. Copiar, cortar y pegar.

Formato — Bordes y sombreado.
Formato — Estilos y formato

Edicion — Buscar y reemplazar

Fuentes
Formato — Fuente Alineacién de parrafo
Formato — Imagenes Conocimientos béasicos de numeracion y vifietas|.

Formato — Numeracion y vifietas. Seleccion de imagenes

Formato — Parrafo
Herramientas — Autocorreccion
Herramientas — Comparar y combinar documentos Conocimientos basicos de busqueda en linea.
- Deshacer y rehacer
Herramientas — Contar palabras . .
_ . Propiedades del archivo
Herramientas — Control de Cambios
Herramientas — Referencia.
Insertar — Autotexto
Insertar — Comentarios
Insertar — Diagrama
Insertar — Fecha
Insertar — Hipervinculo.
Ver — Disefio de lectura
Ver — Pie de pagina

Insertar imagenes predisefiadas
Concepto de hipervinculo

Concepto de Encabezados

Es importante agregar que es imprescindible peadaclectura de comprension.
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Microsoft Excel 2003 Core

Tema Conocimientos previos
Archivo — Area de impresion
Archivo — Crear carpeta desde Excel

Concepto de archivos y carpetas.
Navegacion entre carpetas.
Archivo — Encabezado y pie de pagina Configuracion de pagina basica

Archivo — Guardar como pagina Web con interactigida Conocimientos basicos de formatos de grabacion.
- - . Envio de correo electrénico
Archivo — Plantillas Online.

Celdas — Férmulas

Concepto de celda
Informacién en una celda
Referencias (Al, B2, etc.)
Rangos

Seleccién de celdas

Celdas — Funciones basicas (Suma, Min, Max, Pramhedi

Celdas - Referencias Absolutas y relativas.

Datos — Autofiltro

Datos — Ordenar.

Edicion — Buscar y reemplazar
Edicion — Copiar férmulas
Edicion — Copiar y transponer
Formato — Autoformato

Formato — Imagen o _
Formato — Nombre de hoja Conom_rplento bgsmo de fqrmatos

Seleccion de objetos e imagenes.
Alineacién de texto

Filas y columnas

Copiar, cortar y pegar
Uso de Mouse para control de relleno

Formato — Ocultar / Mostrar Filas y Columnas
Formato de celdas — Alineacion.

Formato de celdas — formato numérico
Herramientas — Referencia Conocimientos basicos de busqueda en linea.
Insertar — Comentario

Insertar — Diagrama Insertar imagenes predisefiadas
Insertar — Grafico Concepto de hipervinculo

Insertar — Hipervinculo Concepto de grafico

Insertar — Imagen

Es importante agregar que es imprescindible peaadaclectura de comprension.
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Microsoft PowerPoint 2003

Tema Conocimientos previos

Archivo — Guardar como pagina Web Concepto de archivos y carpetas.
Archivo — Guardar como plantilla Navegacion entre carpetas. _ y

- — Conocimientos basicos de configuracion |de
Archivo — Imprimir. pagina
Archivo — Nueva presentacién desde documento delWor Conocimientos basicos de formatos de grabac on.
Archivo — Nueva presentacion usando el Asistente Uso de asistentes
Edicién — Copiar Texto — Opciones de pegado Copiar, Cortar y pegar

Formato - Autoforma
Formato — Color de Fondo

Formato — Diagrama Trazado de autoformas
Seleccién de objetos

Formato — Disefio de Diapositivas

- Fuentes
Formato — Efecto Relieve Alineacién de pérrafo
Formato — Esquema de animacion Conocimientos basicos de numeracion y vifietas.

Formato — Objetos

Formato — Plantilla de disefio
Herramientas — Combinar Presentacién Deshacer y rehacer

Propiedades del archivo

Herramientas — Control de Cambios Fechas de creacion

Insertar — Autoformas

Insertar — Comentarios

Insertar — Diagrama Insertar imagenes predisefiadas

Concepto de hipervinculo

Insertar — Hipervinculo Concepto de diagrama

Insertar — Objeto

Insertar — Objeto de Wordart

Presentacion — Botén de Accion

Presentacion — Ensayar intervalos. Concepto de presentacion
Presentacion — Esquema de animacion Concepto de Intervalos
Presentacion — Presentacion con diapositivas Concepto de transicion.

Presentaciéon — Transicién

Ver — Clasificador de diapositivas — Esquema.

Ver — Mover diapositivas Seleccion de texto

Ver — Patrén Concepto de Esquema

Vistas - Esquema — Insertar nueva diapositiva

Es importante agregar que es imprescindible peaadaclectura de comprension.
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