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CONTENIDOS

UNIDAD I:
Planilla de Calculo: Excel

-Descripcion de una planilla de célculo.
-Disefio de una planilla.

-Ingreso de datos.

-Tipo de datos.

-Formatos.

-Operdores matematicos + - * /

-Barra de herramietas.

-Férmulas.

-Funciones autosuma, promedio, maximo, minimo, contar, contara.
-Ordenar datos.

-Copiar, crear y eliminar hojas.
-Insertar imagenes.

UNIDAD II:
Procesador de texto: Word

-Configuracién de pagina, tamaro de hoja, margenes.
-Trabajo en columnas.

-Saltos.

-Vifietas.

-Insercion y ajuste de imagenes en un texto.
-Bordes y sombreados.

-Tablas.

-Cuadros de texto.

-Encabezado y pié de pagina.

-Autoformas.

-Chequeo ortografico.

-Sinénimos y Anténimos.

-Contar palabras, lineas y parrafos.

UNIDAD lli:
Presentaciones: PowerPoint

-El asistente.
-Diapositivas.

-Disefio de diapositivas.
-Tipo de diapositivas.
-Formatos: Relleno, Bordes, Posicién, Fondo, Fuente, Tamario, Tipo.
-Autoformas.

-WordArt.

-Sombra.

-Dibujo.

-Vifietas.

-Imégenes Predisefiadas.
-Formato de objetos.
-Patrén de diapositivas.
-Animacion.

-Transicion.

-Insertar graficos.
-Organigramas.
-Hipervinculos.

-Botones de accion.
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