Trabajo en PROCESADOR DE TEXTO

S

NO

Objetivo

Portada

indice

Encabezado

Pie de pagina numerado

Justificado de texto

Primera linea

Espacio adecuado

Saltos de pagina

Imagenes del mismo tamano

Buena composicion

Trabajo en PRESENTACIONES

S

NO

Objetivo

Portada

Fondo elegido

Transicién de diapositivas

Animacion personalizada

Sonidos en la animacidén

Usar imdgenes en varios niveles

Uso de varias plantillas

Uso de varios tipos de texto

Correcta presentacion

Buena composicion

Trabajo en TABLAS DE CALCULO

S

NO

Objetivo

Utilizar varias hojas

Utilizar varios tamafios de celda

Utilizar varios tipos de bore

Utilizar celdas con fono

Realizar media aritmética

Realizar media ponderada

Automatizar de una hoja a otra

Crear una grafica

Exportar en PDF

Buena composicion
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