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HERRAMIENTAS DE OFIMATICA

WORD
POWERPOINT
EXCEL

* Conocer los conceptos de estas
herramientas y su uso.
* |dentificar las extensiones de estas
herramientas.
* Reconocer la funcion de combinacién
de teclas.
* Poseer conocimientos en la utilizacion
de cada pestaiia respecto a sus opciones
como por ejemplo:

* Crear Documentos.

* Aplicar formatos y fuente de textos.

* Manejar la insercidn de elementos
(Simbolos, Imagenes).

* Aplicar la configuracién de paginas
(Margenes, Tamanio).

* Efectuar el almacenamiento de
documentos (Tipo de formatos).
* Funciones, formulas, celdas relativas y
absolutas (En Excel)
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TERMINOLOGIA GENERAL

WINDOWS

* Gestion de carpetas y archivos (Copiar,
pegar, eliminar).

* Reconocimiento de programas como
procesadores de texto, reproductor de
audio y video, etc.

Informatica -
Ordenador

* Manejar los conceptos, funciones
basicas y uso.

* |dentificar los dispositivos - Unidades de
almacenamiento.

* Concepto y uso de Red.

* Concepto y funciones de un sistema
operativo.

Herramientas
basicas en
Internet,
concepto y uso
para cada una
de ellas

* Correos, paginas web.
Servicio de alojamiento de archivos.
* Navegadores, Buscadores




