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GUIA DEL VOLUNTARIO PARA AUTOFORMACION

Memoria USB

Una memoria USB (de Universal Serial Bus, en inglés Pendrive, USB flash
drive) es un pequeiio dispositivo de almacenamiento que utiliza memoria flash
para guardar la informacion. Estas memorias son resistentes a los rasgufios
(externos) al polvo -y algunos al agua- que han afectado a las formas previas de
almacenamiento portatil, como los disquetes, discos compactos y los DVD.

gCarQetas:

Como crear carpetas.
Como organizar las carpetas.
Como guardar un documento o una fotografia.
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Barras de herramientas e lconos:

Donde encontrar las diferentes barras de herramientas.
Como se denominas las diferentes barras de -herramientas.

HE!
ﬂ Iconos:

Mostrar los diferentes iconos que se emplean.
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Como redimensionar una ventana.
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Leccién 12.- Conociendo nuestro ordenador:

1.1 Qué es un ordenador
1.2 Los Componentes
1.3 Las Unidades
1.4 El Raton
1.5 El Teclado

Leccion 22.- Windows:

2.1 Introduccion
2.2 Sistemas Operativos de Microsoft
2.3 Entrar en Windows
2.4 Tipos de iconos
2.5 Salir de Windows

Leccion 32.- Trabajar en Windows:

3.1 Menus y Ventanas

Leccion 52.- Trabajar con el Ordenador:

5.1 Archivos: Programas y documentos
5.2 Abrir un programa: La Calculadora
5.3 Archivos: El Programa Paint

Leccion 62.-Organizar el Ordenador:

6.1 ¢Donde se guardan los archivos?
6.2 El Icono MI PC
6.3 El Explorador de Windows
6.4 Reorganizar los Archivos

Leccion 72.- Escribir con el Ordenador:

7.1 Introduccién
7.2 Las versiones de Word
7.3 Word y su pantalla principal
7.4 Los menUs de Word
7.5 Escribir Texto
7.6 Guardar el documento
7.7 Crear un Nuevo Documento y
Abrir un documento que ya existe
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Leccion 82.- Mejorando la presentacion

8-1 Seleccionar Texto
8.2 Presentacion de Texto
8.3 Las Fuentes del Ordenador
8.4 Presentacion de parrafos

Leccion 92.- Perfeccionando la Presentacion

9.1 Mover y copiar texto
9.20tras maneras de mover y copiar

9.3 Ortografiay Gramética ﬂ
9.4 Revisar la Ortografia mientras se escribe y sinbnimos

Leccion 102.- Preparar el documento para imprimir:

10.1 Vista Previa@
10.2 Preparar la pagina para imprimir
10.3 Numerar las paginas
10.4 Imprimir el Documento

Leccion 112.- Las Tablas de Word:

11.1 Crear unatabla
11.2 Escribir texto en unatabla
11.3 Cambiar el ancho y el alto de las celdas
11.4 Insertar o eliminar filas y columnas
11.5 Opciones avanzadas con las tablas y autoformato

Leccion 122.- Algo mas que Texto:

12.1 Introduccioén
12.2 Los Botones
12.3 El Sombreado
12.4 Crear una base de datos en Word
12.5 Escribir en Columnas

Leccion 132.- Dibujos e Imagenes:

13.1 Crear un Dibujo
13.2 Opciones avanzadas con WordArt
13.3 Insertar una imagen
13.4 Modificar dibujos e imagenes
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Leccion 142.- Navegando por Internet:

14.1 ;Qué es Internet?
14.2 El Explorer: Un Navegador
14.3 Direcciones de Internet
14.4 Navegar por Internet
14.5 Los Enlaces

Leccion 152.- Buscar Informacién en Internet:

15.1 Informacion Especifica
15.2 Los Favoritos
15.3 Organice sus Favoritos

162.- El Correo Electréonico:

16.1 ;Qué es el correo electrénico?
16.2 Las direcciones de correo electronico
16.3 Leer los mensajes recibidos
16.4 Responder a un mensaje
16.5 Organizar los mensajes
16.6 Crear una agenda de direcciones

1728.-- Comunicacion por Texto, Audio y WebCam:

17.1 Aprender a instalar y trabajar con Messenger

S

Yahoo! Messenger.Ink
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182.- Trabajar con diferentes programas:

18.1 MavsoftAceessink A ccog Crear una base de datos

18.2 MavsoftExcelink Ey ol Hojas de calculos

18 3 Microsoft PowerPoint. hk

Power Point. Preparar presentaciones

18.4 (’5 Adobe Photo Shop 7, Tratamiento de imagenes

®

18.5 Nem6302exe Norg Como grabar (Quemar) en un CD

= |
2
18.6 Wra320esexe \ninRar Compresor-Descompresor de archivos

18.7 Movie Maker. Crear una pelicula con fotografias



