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CONTENIDO TEMATICO

INICIACION AL COMPUTO

(FARMACIA)

Estd dirigido a estudiantes y egresados en obtener su constancia de Iniciacion al Cémputo para sus procesos
administrativos de titulacion.

Objetivo:

El participante afinara sus conocimientos previos de Microsoft Office para poder desempefiar sus actividades
académicas y labores con mayor destreza.

1.CONCEPTOS BASICOS

eHistoria de la computacién

eoElementos de un sistema de computo (hardware y software) Manejo de la informacion
(almacenamiento, organizacion, respaldo y recuperacién)

2.NAVEGACION EN LA RED

eConceptos basicos

eDireccion Web (URL)

eNavegadores

eQué es Netiqueta y su importancia

eRedes (trabajo, sociales)

3.CORREO ELECTRONICO

eConfiguracion de una cuenta de correo

®Envio y recepcion de mensajes

eoEnvio y descarga de archivos adjuntos

4.SEGURIDAD

eVirus, espias y otros peligros

eComo prevenir riesgos

5. DISENO DE DOCUMENTO

e Aplicar y modificar estilos

eTabla de ilustraciones

eTabla de contenido

-FORMULARIOS

eCreacién de formularios

eControles

®Restringir edicion

- MAGENES Y GRAFICOS

elnsertar una imagen

e Modificar una imagen

eBarra de herramientas de Imagen

eWordArt

-CITAS EN FORMATO APA

eInsertar cita

eReferencias bibliograficas
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6.FORMULAS Y FUNCIONES

eConceptos basicos

eReferencias relativas, absolutas y mixtas

oErrores de formulas

eFunciones (matematicas, estadisticas y logicas)
eFormato condicional

-NOMBRES DE RANGO Y VALIDACION DE CELDAS Crear un nombre de rango
eUso de nombres de rango a partir de una seleccion
e Modificar y eliminar nombres de rango

eCrear una validacién de celdas

oEstilos de mensajes de error

elistas dependientes

7.CREACION DE DIAPOSITIVAS
eEdicidn y patrones de diapositivas
eTexto, lista e imagen

eAnimacion y transiciones

elnsertar sonido y video m

40 Hrs.
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