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Las aplicaciones de Apple orientadas
a la productividad ofrecen una gran
cantidad de opciones para solucionar
diversos asuntos relacionados con la
administracion en oficinas. Dentro
de la gama podemos contemplar el
Sistema Operativo, las aplicaciones
de la familia iWork, los programas
orientados al manejo de cuentas de
correos, anotaciones y agendasy a
esto le sumamos la posibilidad de
gjecutarlas desde un iPad.
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Hacer que las grandes ventajas
que ofrece cualquier dispositivo
Mac: sencillez en el uso gracias a la
configuracién de origen que ofrece
el sistema, seguridad y proteccién
para la informacién de forma nativa
y rapidez de desempefio. Sean
enfocadas a la productividad al
100% en el trabajo de oficina. Crear
documentos y presentaciones,
mantener, organizary compartir
informacion variada, mantenerse
en contacto por diferentes vias con
proveedoresy clientes nunca
serd tan facil.

SISTEMA OPERATIVO MACOSX

1. COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA

4. ESCRITORIO

1. FINDER

+ Trio Basico (CPU, RAM, HD)
+ Funcionamiento de HD

+ Unidades de Medida (bit, Byte, Hz)

+ Puertos 1/0 (USB, fireWire)

+ NIC's (Ethernet, AirPort
BlueTooth)

+ Graficos y Audio

2. USO DETECLADO

+ Volimenes
+ Area de trabajo
+ Archivos y carpetas en el escritorio

5. BARRA DE MENU

* Teclas Principales (Comando,
Alternativa, Control)

+ Teclas Secundarias (Shift, Tab,
Blogqueo de Mayusculas, Escape)

+ Tecla funcién

+ Caracteres Internacionales

3. INTERFAZ DE USUARIO

+ Dindmicay estatica

+ Menl Manzana

+ Definicién de aplicacion activa

+ Diferencia entre cerrar ventanay
salir de la aplicacién

* MenUs de aplicaciones

* Teclas répidas

*+ |conos de estatus

+ Uso de Spotlight

6. DOCK

+ Archivo Carpetay Aplicacion
(diferencias)

+ Finder, Escritorio, Barra de Men,
y Dock

+ Secciones del Dock

* |cono de aplicacion activa

+ Afnadir/eliminar elementos

+ Uso de Stacks

+ Papelera

* Arrastrar para abrir, Launchpad

+ introduccién a Finder

+ Descripciéon de ventana de Finder

* Modos de Visualizacién

* Quick Look Barra Lateral
(Personalizacién) Barra de
Herramientas (Personalizacion)

+ Carpeta de Usuario

+ Estructura de archivos en raiz

8. CARPETAS DE USUARIOS

+ Estructura de carpeta del Usuario
* Uso de las carpetas

+ Carpeta Publica, Web y libreria

+ Respaldo y Migracién manual

9. SAFARI, NAVEGACION Y APP STORE

+ Uso de Barra de Herramientas

+ Barra Google

+ Pantalla Completa

+ Navegacién por Pestafas

* Uso de Favoritos

+ Configuracién de Safari

+ Puntos de seguridad

+ Configuraciény uso de la Tienda
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10. PREFERENCIAS DEL SISTEMA * Borrado Seguro + Instalacién/Desinstalacion de
+ Personal + Vaciado de papelera de manera Aplicaciones
+ Misién control y esquinas activas segura o 14. RESPALDO DE INFORMACION
* Hardware * Memoria virtual segura
+ BlueTooth y teléfono Celular + Introduccién a Time Machine
- 12. UTILIDAD .
+ Instalacion de Impresora + Limites
+ Diferencia entre Trackpad y Ratén + Asistente de contrasenas + Configuracién
+ Uso de Trackpad + Llavero + Recuperar Informacién
* Red + Contrasefas Guardadas + Finder
+ Compartir * Asistente de Migracién * Mail
+ Compartir de Internet + Informacién del sistema + iPhoto
+ Sistema + Instantdnea + 3D Compositions
+ Cuentas * Intercambio de Archivos * Manejo de luces y cdmaras
+ Tipo de cuentas Bluetooth + Recuperaciéon del Sistema

+ Contrasenas

. L, 13. UTILIDAD DE DISCOS 15. INSTALACION DE WINDOWS
+ Inicio de Sesién
+ Controles parentales + Dispositivo + Uso del Boot Camp
+ Complementos + Volumen

+ Imagen de Disco

+ Particiones

+ File Vault + Borrado de Volimenes (Formateo)
* Encriptacién * Niveles de Borrado

11. SEGURIDAD
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1. DESCRIPCION GENERAL DE LA INTERFAZ

* Modos de Visualizacién

+ Barra de Formato

+ Cajoén de Estilos

+ Informacién del documento

2. ESQUEMA

+ Niveles de informacién Formato
por nivel

3. SECCIONES

+ Usos de Seccién
+ Salto de Seccidon
+ Salto de péagina

4. USO DE FIGURAS Y CUADROS DE TEXTO

+ Uso de ratén
+ Teclas de modificacion

5. CUADRO DE TEXTO

+ Insercion
+ Edicién
+ Encadenado de cuadros

6. FIGURAS

* Listado

+ Sangrias

* Bordes

+ Hipervinculos

9. USO DEEDITOR DETEXTO

+ Caracteres invisibles

+ Disposicion

+ Parrafos

+ Notas al pie y cabecera
+ Numeracién de pagina
+ Plantillas

+ Objetos de fondo

* Seccién maestra

10. EXPORTACION

+ Tipos de Papel
* Impresion

+ PDF

+ Formato Word

NUMBERS

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA INTERFAZ

+ Enmascarado
+ Personalizacién

7. HERRAMIENTAS AVANZADAS

+ Uso de estilos

+ Comentarios

+ Ventana de Color

+ Ventana de Fuentes

8. INSPECTOR

+ Vistas

* Hojas

+ Tablas

+ Barra de Herramientas
* Estilos

2. HOJAS

+ Nombre de hoja
+ Adicién
+ Borrado

3. USO DE TABLAS

+ Mdrgenes

+ Notas

+ indice

+ Disposicion

+ Ajuste de objeto

+ Inspector de texto

+ Tipo de tablas

* Afadir

+ Insercién de columnas o filas
+ Orden de datos

+ Relleno predictivo

¢ Formatos
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4. COLUMNASY FIIAS DE CABECERA

* Insercion
+ Borrado
+ Formato
+ Visibilidad

5. CELDA

+ Tipo de dato

¢ Formato

+ Separar/Unir

+ Formato Condicional
* Ajuste de texto

6. CALCULOS

+ Definicién de Operacién
+ Definicién de Funcién

+ Simbolo de Igual

+ Nomenclatura de celdas
* Lista de Férmulas

7. USO DE FUNCIONES

* Insercién Automatica

+ Llenado manual

+ Simbolo “$"

+ Relleno predictivo en Funciones
+ Encadenado de resultados

8. GRAFICOS

+ Tipos de graficos

+ Formato de datos

+ Rangos de gréfico

* Serles

+ Configuracién Visual
* Graficos 3D

+ Leyendasy titulos

9. EXPORTACION

+ Vista de impresion

+ Escalar para imprimir
* PDF

* Formato de Excel

¢ Formato CSV
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+ Resolucién

+ Tipos de pantallas/proyectores
+ Dimensiones de la presentacion
+ Diapositivas

+ Estructura de la presentacién

2. VISUALIZACION

+ Vistas

* Reglas

+ Notas del presentador
+ Comentarios

+ Guias maestras

3. ELEMENTOS GRAFICOS EN DIAPOSITIVAS

+ Cuadros de texto

+ Figuras

* Mascaras

+ Alfainstantdneo

¢ Grupos

+ Sobrexposicién de elementos
+ Imagenes Mlltiples

4. MULTIMEDIA

+ Insercion de Videos

+ Configuracién de reproduccién de

Video
+ Insercion de Audio

+ Configuracién de reproduccién de

Audio
+ Teclas de modificacién

5. ANIMACION
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+ Vinculos dentro y fuera de la
presentacién

7. VENTANA DEL PRESENTADOR

+ Transiciones de diapositiva

+ Control de transicién

+ Animacién de entrada

+ Animacion de salida

+ Accién dentro de una animacién
+ Orden de Animaciones

+ Tipos de inicio de animacién

+ Sincronia de elementos

+ Animacién de movimiento

+ Trazo de ruta

6. HIPERVINCULOS

+ Usos

+ Caracteristicas

+ Personalizacién

+ Uso de control remoto

8. CONEXION A UN PROYECTOR/PANTALLA

+ Conexion VGA, OQVI, HDMI

+ Conexién de Audio

+ Tipos de Salidas

+ Convertidores

+ Configuracién de Pantallas

+ Configuracion de la Presentacion

9. EXPORTACION

+ Definicién
+ Hlpervinculos de texto
+ Hlpervinculos de Figura

+ PDF

+ Formato de Imagenes Formato
PowerPoint

* HTML

+ Conversién a Video para iPod

www.edumac.online
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AGENDA

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA INTERFAZ

+ ;Cémo funciona la Agenda?
+ ;Para qué me sirve?

2. TARJETAS DE CONTACTO

* Cémo crear tarjetas de contacto
+ Editar contactos
+ Organizar contactos

3. CUENTAS DE AGENDA

+ Respaldo y exportacién

+ Cuentas CardDAV y Exchange

+ Opciones Avanzadas

* Preferencias.

*+ Sincronizacién con MobileMe,
Yahoo, Google

IcAL

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA INTERFAZ

+ ;Cémo utilizar el Calendario?

2. BARRA DE HERRAMIENTAS

* Usoy aporvechamiento de la
Barra de Herramientas

3. EVENTOS

+ ;COmo crear eventos?
+ Organizaciény edicién de Eventos

4. CALENDARIOS COMPARTIDOS

+ Suscripciones y Publicacion de
calendario

+ Cuentas CalDAV y Microsoft
Exchange

5. MANTENIMIENTO
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6. CUENTAS DE CORREO

+ Respaldo manual de calendario
+ Opciones Avanzadas de iCal

6. EXPORTACION

¢ Exportar a PDF

* Formato de imagenes

+ Formato PowerPoint

+ Exportar a HTML

+ Conversién a video para iPod

AL

1. INTRODUCCION AL CORREO ELECTRONICO

+ Clientes de correo

+ Correo por web

+ Ventana de correo

+ Barra de Navegaciéon
+ Buzdny mensajes

*+ Visor de actividad

2. VENTANA DE REDACCION

+ Campos, Firmas y Archivos
adjuntos
+ Opciones avanzadas

3. ACCIONES BASICAS DE MAIL

* Recibiry enviar correo
+ Organizacién de buzén

4. PERSONALIZACION

+ Cémo personalizar un correo
+ Creacion y ediciéon de Firmas

5. OPCIONES AVANZADAS

+ Uso de reglas

* Buzones Inteligentes

* lector RSS

+ Respaldo manual y archivos mBox
+ Archivos eml

+ Tipos de cuentas

+ Tipos de servidores

+ Asistente de configuracién
+ Configuracién de cuentas

ICLOUD

1. CONFIGURACION Y PRIMEROS PASOS

+ Crear cuentay activar servicios

2. SINCRONIZACIONES GENERALES

+ Creacion de Eventos y tipos de
calendarios

+ Creacién Recordatorio por dia o
por ubicacion

+ Sincronizacién de contactos

+ Respaldo de vCards

+ Sincronizacién de notas con
dispositivos y respaldo en mail

3. SINCRONIZACION CON DISPOSITIVOS

+ Instalacién de la aplicaciény
bldsqueda de dispositivos desde
Internet

4. CONFIGURACION DE IMESSAGE

+ Activaciéon en los dispositivos

5. FACETIME

+ Configuracién y uso de contactos

6. CAPTURA DE IMAGEN

+ Respaldo de fotos
* Importacién de fotos
+ Borrado de fotos
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ITUNES EN IPAD

1. DESCRIPCION

* TIpos de archivos para iPady sus
caracteristicas

+ Compra en linea desde la
aplicacién iTunes

* Importar archivos

+ Conversién de Video para IPad

2. INTERFAZ DE SINCRONIZACION

+ Carga de archivos mediante iTunes

+ Sincronizacién de Medios (Fotos,
Mdsica, Videos, Podcasts, Libros)

+ Sincronizaciéon de Agenda, iCaly
Mail

* Manejo avanzado de archivos
(organizacién y mantenimiento)

INTERFAZ DE IPAD

1. BOTONES Y PANTALLA TACTIL

* Uso de los botones del hardware

+ Digitacién correcta para
diferentes operaciones en
pantalla

2. NOTIFICACIONES, ESCRITORIO E ICONOS

+ Configuracién de Notificaciones y
No Molestar
+ Orden de aplicaciones

+ Desinstalacién de aplicaciones

+ Organizacién de aplicaciones
usando el Dock

+ Blsquedas desde Spotlight

3. AJUSTES DE IPAD

+ Configuracién de Red WiFi

+ Conexion de periféricos Bluetooth
+ Blogueosy seguridad

+ |diomasy teclados

+ Configuracién de correos

+ iCloud

+ Privacidad

APLIGACIONES IPAD

1. INTERNET

+ Uso de Safari para navegacion en
Internet

+ Manejo de correo via aplicacion
Mail

2. REPRODUCCION DE MEDIOS

+ Uso de la aplicaciéon Musica para
audio

+ Visualizacién de video desde
aplicacion Videos

+ Visualizar fotos desde la aplicacién
fotos

+ Ver videos en linea con la
aplicacién YouTube
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+ Foto Boot
* Uso de Cdmaray FaceTime

3. IBOOKS Y QUIOSCO

+ Lectura de libros digitales
+ Compra en linea en iBooks Store

4. ORGANIZACION PERSONAL

+ Calendario

+ Agenda

¢ Mapas

+ Notas

* Recordatorios
* Reloj

+ Contactos

* Mensajes

5. COMPRAS EN LINEA DESDE EL IPAD

+ Compra de misica, videos 'y
podcasts desde la Aplicacién
iTunes Store

+ Compra de aplicaciones con la
aplicacion App Store

+ Descarga de aplicaciones gratuitas
de Apple

6. GESTION DE ARCHIVOS

* Importacién de fotos desde
cdmara

+ Administracién de archivos usando
aplicaciones no nativas de iPad
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