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CENTRO EDL

LO EN ATICA P

DIPLOMADO

“COMPUTACION”
DURACION DE 30 HRS

CONSTA DE TRES MODULOS: WINDOWS y WORD, POWER POINT E INTERNET y EXCEL.

METODOLOGIA: EXPOSIQION POR EL ASESOR, DESARROLLO D E EJEMPLOS
PRACTICOS, INVESTIGACION Y PRUEBAS POR PARTE DEL AL UMNO, ELABORACION DE
FORMATOQOS, SE UTILIZA PINTARRON, ACETATOS Y COMPUTAD ORA.

PROGRAMA
MODULO 1. WINDOWS & WORD

1. WINDOWS (3 HRS)
ENTORNO DE WINDOWS
BOTON DE INICIO
BARRA DE TAREAS
MENUS DESPLEGABLES
MENUS EMERGENTES
MAXIMIZAR/MINIMIZAR/CERRAR VENTANAS
ABIRIR Y CERRAR APLICACIONES WINDOWS
ACCESORIOS DE WINDOWS
TECLAS DE COMANDO
PANEL DE CONTROL
PERSONALIZAR WINDOWS

2. WORD
BARRA DE HERRAMIENTAS
BARRA DE FORMATO
BARRA ESTANDAR
BARRA DE DIBUJO
BARRA DE TABLAS Y BORDES
SANGRIAS DE PRIMERA LINEA: FRANCESA, DERECHA
TABULADORES
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
INSERTAR
ARCHIVOS
IMAGEN
SIMBOLO
SALTOS
FILAS Y COLUMNAS
TABLAS
BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLAS Y BORDES
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MODULO 2. POWER POINT & INTERNET

3. POWER POINT
BARRAS DE HERRAMIENTA
BARRA DE DIBUJO
INSERTAR
TEXTO
IMAGENES
DIAPOSITIVAS
DISENO DE DIAPOSITIVA
APLICAR DISENO
PRESENTACION
PERSONALIZAR ANIMACION
TRANSICION DE DIAPOSITIVA

4. INTERNET
NAVEGADOR INTERNET EXPLORER 6.0
NAVEGADOR NETSCAPE 7.0
TIPOS DE ORGANIZACIONES QUE SE ENCUENTRAN EN INTERNET
(*.COM, *.ORG, *.EDU, ETC )
BUSCADORES (GOOGLE, YAHOO, ETC)
CREAR CORREOS ELECTRONICOS (HOTMAIL, YAHOO, ETC)
CHATEO ELECTRONICO
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MODULO 3. EXCEL

5. EXCEL
BARRA DE HERRAMIENTAS
COMO ACTIVARLAS
BOTONES Y COMANDOS
MANEJO DE OPCIONES
CELDAS
ALINEACION
TIPOS DE NUMERACION Y TEXTO
FUENTE
BORDES
INSERTAR TEXTO
INSERTAR COMENTAROS
PROPIEDADES DE FILAS Y COLUMNAS
MANEJO CAJA DE ARRASTRE
SERIES
DATOS
ORDENAR
AUTOFILTRO
FORMULAS
ORDEN JERARQUICO
MANEJO DE FUNCIONES
RANGOS
CRITERIOS
PEGADO ESPECIAL
AUDITAR FORMULAS
GRAFICOS
MANEJO DE ASISTENTE
TRADUCTORES EN LINEA
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