
Charla de orientación

Examen especial de Informática

Proceso de selección

Maestría en Administración



 Índices automáticos.

 Uso de estilos en títulos y 

texto.

 Uso de control de cambios.

 Referencias automáticas 

estilo APA.

 Protección de documentos.

 Panel de navegación.

 Documentos compartidos en la 

nube

Procesador de textos



• Fórmulas básicas (sumar, restar, 

promedio, contar si).

• Concatenación de celdas.

• Ordenar y filtrar datos.

• Búsqueda de datos.

• Tipos de gráficos básicos:

-Gráfico de líneas

-Gráfico circular

-Gráfico de columnas

• Nombrar tablas de datos.

• Tablas dinámicas.

Hoja de cálculo



• Uso eficiente de la información 

(texto, imágenes, recursos 

audiovisuales).

• Utilidad de los gráficos.

• Uso de tipografía y tamaño de letra.

• Vista moderador.

• Herramientas en línea para crear 

presentaciones.

• Estrategias para retener la atención 

del público.

Presentaciones



• Trabajo colaborativo en la nube.

• Confidencialidad de la información.

• Seguridad informática mediante políticas de 

acceso y autenticación fuertes.

• Seguridad de la información.

• Riesgos de la información digital

Phishing(Suplantación de identidad)

Malware(Software malicioso)

• Protección de datos personales.

• Conceptualización de plagio.

• Plagio académico.

• Similitud de textos.

Ciberseguridad y 

prácticas antiplagio



• Narración en tercera persona, voz pasiva 

impersonal.

• Citación en estilo APA7.

• https://normas-apa.org/

• Citas narrativas, citas en paréntesis.

• Citas textuales, citas parafraseadas.

• Citas de un autor, citas de dos autores, 

citas de tres o más autores.

• Identificadores de autores y de 

publicaciones.

• Fuentes de información confiables.

Redacción y citas de 

referencia

https://normas-apa.org/


¡Gracias por su atención!


