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UNIDAD DE COMPETENCIA: Aplicar las funciones de un procesador de
palabra o texto, con base en sus características y menú de opciones,
para elaborar documentos escritos relacionados con las áreas
administrativas, mediante la elaboración de un caso práctico.
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Contenido

Unidades  Temáticas 

1.1 Introducción a los procesadores de texto

1.2 Creación de documentos

1.3 Creación y modificación de párrafos

1.4 El formato de un documento

1.5 Las tablas en Word

1.6 Administración de documentos 

1.7 El trabajo con gráficos
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1.5.3 Formato y Autoformato de tablas
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1.7 El trabajo con gráficos
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UNIDAD DE COMPETENCIA: Utilizar las funciones avanzadas de un
programa procesador de texto con base en su menú de opciones, para
la elaboración de documentos especializados mediante la realización
de un caso práctico.
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2.1.Personalización de párrafos

2.2.Los formatos con estilo 

2.3.Personalización de tablas

2.4.Creación y modificación de gráficos

2.5. La personalización del entorno de Word

2.6. Colaboración con un grupo de trabajo

2.7. Combinación de correspondencia
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2.4.4.Ajuste del texto
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2.7.3 
Documentos 
XML
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3.1 Introducción a multimedia

3.2 Creación de presentaciones

3.3 Insertar y modificar texto 

3.4 Insertar y modificar elementos visuales: ilustraciones

3.5 Modificación del formato de presentación

3.6 Configurar una presentación 

3.7 Impresión de presentaciones

3.8 Administración y entrega de presentaciones

3.9 Colaborar con un grupo de trabajo
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http://www.uv.es/bellochc/logopedia/NRTLogo4.pdf
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3.1.7 La ayuda en 
PowerPoint

3.1.4 Las vistas en PowerPoint: Normal, Clasificador de 
Diapositivas y Presentación con diapositivas.

3.1.6 Las principales barras de 
herramientas de PowerPoint.

3.1.5 El panel 
de tareas.
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UNIDAD DE COMPETENCIA: Aplicar las diversas herramientas de búsqueda de
información y comunicación en Internet, con base en sus características locales y
globales, para establecer redes interactivas e intercambio de opiniones mediante la
resolución de un caso práctico.
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Unidades  Temáticas 

I- 4.1 Redes de Comunicación. 

II- 4.2 La red de Internet

III- 4.3 Internet y sus servicios

IV- 4.4 Correo electrónico (Outlook)
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LAN- Local 
Area Network

MAN-Metropolitan
Area Network

WAN- Wide Area
Network
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Ejemplos de Navegadores:
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4.3-La Internet y sus Servicios

La Internet: 
Sus orígenes se remontan a 1969 y.. Pero ¿que es? y ¿como funciona? 

Haz clic en el siguiente link:
https://www.youtube.com/watch?v=31LE0bPL
rhM

Algunos de sus Servicios:

www,Chat,Foros,Correo,...etc
https://www.youtube.com/watch?v=Une_H-
20tt0
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4.4.1 La ventana
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Calendario

Contactos

Tareas
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1. Villareal de la Garza Sonia, Introducción a la computación, Ed Mcgrawhill, 
Mexico 2017 537 pags. ISBN 970-10-6258-2

2. www.aulaclic.es

3. http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/157/cd/m1_1_conceptos
_basicos_de_internet/direcciones_ip_y_dominios.html

4. www.YouTube.com

5. www.Wikipedia.com

Referencias de información:
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