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Unidad 1: 

Correspondencia combinada. 
Creación de sobres y etiquetas. 
Creación de tablas 
Diseño de otros documentos comerciales 
 
Unidad 2: 

Presentaciones gráficas. Powerpoint 

Presentaciones automáticas con video y sonido. 

El Movie Maker. Herramientas. Menú 

PowerPoint Vs. Movie Maker 

 

Unidad 3 

Internet  
Elementos necesarios para la conexión. Tipos de conexiones 
Servicios que brinda. 
Buscadores. Correo electrónico.  
Búsqueda de información 
 

Unidad 4 

Base de Datos. Concepto 
Tablas, campos y registros 
Formularios, diseño 
Informes, diseño 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


