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CONTENIDOS CERTIFICACION MODULO BASICO OFIMATICA 97

CAPITULO

Windows 95

Definicion

Utilizacién del mena Inicio

Trabajo con ventanas

Trabajo con iconos y barras de acceso
rapidas

Apertura de archivos desde el escritorio
Encendido, apagado y reinicio del PC
Navegacion por directorios
Propiedades de archivos

Ayuda de Windows

Programa Microsoft Word 97

Abrir programa

Salir de programa

Abrir documentos

Crear documento nuevo
Guardar/Guardar como

Imprimir archivos

Acceso a la ayuda

Impresion de varias copias
Configuracion del archivo

Ayuda de Word 97

Programa Microsoft Excel 97

Abrir programa

Salir de programa

Guardar/Guardar como

Imprimir archivos

Identificacion de elementos dentro de la
ventana del programa

Extension de los archivos
PowerPoint 97

Elementos de una presentacion
Afadir diapositivas nuevas

Vista de impresion

Elemento a imprimir

Operaciones
bésicas
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Edicion

Windows 95

Eliminacién archivos
Recuperar archivos
Programa Microsoft Word 97
Copiar y pegar elementos
Borrado de elementos
Busqueda de sinbnimos
Programa Microsoft Excel 97
Introduccion de datos
Eliminacién de datos
Eliminacién de formato
Cambios de formato
Seleccion de elementos
Copia de férmulas

Herramientas y
opciones de
programa

Windows 95

Uso del panel de control

Busqueda de archivos

Creacion de carpetas nuevas

Preguntas tedricas sobre hardware vy
software

Programa Microsoft Word 97

Revisiones ortograficas

Preguntas tedricas sobre estilos

Preguntas teédricas sobre combinacién de
correspondencia

Programa Microsoft Excel 97

Insercion de funciones

Operadores que se utilizan en una férmula
PowerPaoint 97

Estilos dentro del archivo

Transiciones en una diapositiva

Insercién de
elementos

Programa Microsoft Word 97

Insercion de tablas, seleccién de elementos
dentro de la tabla

Programa Microsoft Excel 97

Tipo de datos a insertar en una celda Excel
Tipos de graficos

Actualizacién de graficos

PowerPoint 97

Insercion de imagenes

Insercion de tablas

Insercién de archivos de otros programas

Formato

Programa Microsoft Word 97
Formato de letra

Alineacion de parrafos

Insercién de vifietas y numeracion
Programa Microsoft Excel 97
Diferentes vistas del archivo
PowerPoint 97

Formato de una presentacion
Animaciones

Uso de la barra de dibujo

Ver

PowerPoint 97
Diferentes vistas del archivo
Vista Clasificador de diapositivas
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