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Ziurtagiariaren Edukia Ofimatika XP Oinarrizkorako



OFIMATIKA XP OINARRIZKOA ZIURTAGIRIRAKO MODULUAREN EDUKIA

KAPITULUA

Windows XP

Definizio

Hasi menuaren erabilpena

Leihekin ariketak

Ikono eta sarbide azkarreko barrekin ariketak
Fitxategiak ireki mahaigainetik
Ordenagailua biztu, itzali eta berrabiarazi
Nabigazioa direktorioetatik

Fitxategien ezaugarriak

Windows-en laguntza

Hardware berria gehitu

Internet eta posta elektronikoa (Outlook
Express)

Web orri baten definizioa

Esteken erabilpen eta definizioa
Interneterako nabigatzilea ireki
Nabigatzailearen erabilpena

Posta elektronikoaren kontzeptu teorikoak
Gogokoen erabilpena

Microsoft Word XP programa

Oinarrizko Programa ireki

eragiketak Programatik irten

Dokumentuak ireki

Dokumentu berriak sortu

Gorde/Gorde nola

Fitxategiak inprimitu

Kopia bat baino gehiago inprimitu
Laguntzara sartu

Fitxategiaren konfigurazioa

Microsoft Excel XP programa

Programa ireki

Programatik irten

Gorde/Gorde nola

Fitxategiak inprimitu

Elementuen identifikazioa programako
leihoaren barruan

Fitxategien luzapena

PowerPoint XP

Aurkezpen baten elementuak
Diapositiba berriak gehitu

Inpresio bista

Inprimitzeko elementuak
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Windows XP

Fitxategien ezabaketa
Fitxategiak berreskuratu
Programa Microsoft Word XP
Elementuak kopiatu eta itsatsi
Elementuak ezabatu
Sinonimoen bilaketa

Editatu Microsoft Excel XP

Datuen txertaketa

Datuen ezabaketa
Formatuaren ezabaketa
Formatuaren aldaketa
Elementuen aukeraketa
Formulak kopiatu

Windows XP

Kontrol-panelaren erabilera

Fitxategien bilaketa

Karpeta berrien sorketa

Galdera teorikoak Hardware eta Software-ari
buruz

Microsoft Word

Berrikusketa ortografikoak

Galdera teorikoak estiloei buruz
Galdera teorikoak posta batzeari buruz
Microsoft Excel XP

Funtzioen txertaketa

Formula batean erbiltzen diren eragileak
Internet

Web orrien bilaketa

Gogokoen atalaren erabilketa

Posta elektronikoa (Outlook Express)
Posta elektronikoaren erabilpena (Bidali,
erantzun...)

PowerPoint XP

Estiloak fitxategiaren barnean
Animazio-eskemak

Tresnak eta
programaren
aukerak
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Microsoft Word XP

Taulen txertaketa, elementuen hautaketa taula
baten barruan

Microsoft Excel XP

Excel-eko gelaxka batean sartu daitezkeen
datu-motak

Grafiko motak

Grafikoen eguneratzea

Posta elektronikoa (Outlook Express)
Fitxategi-eranskinen txertaketa

PowerPoint XP

Irudien txertaketa

Taulen txertaketa

Beste programetako fitxategien txertaketa

Elementuen
txertaketa

Microsoft Word XP

Letra formatua

Paragrafoen lerrokatzea

Buleten eta numerazioen txertaketa
Microsoft Excel XP

Formatua Fitxategiaren ikuspegi ezberdinak
PowerPoint XP

Aurkezpen baten formatua
Animazioak

Marrazki barraren erabilera

Posta elektronikoa (Outlook Express)
Progrmaren ikuspegi ezberdinak
Ikusi PowerPoint XP

Fitxategiaren ikuspegi ezberdinak
Diapositiba-sailkatzailearen ikuspegia
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