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TEMA 1 INTRODUCCIÓN A LA OFIMÁTICA       

 El ordenador 

- Definición de ordenador 

- Componentes del ordenador 

- Tipos de ordenador 

- Periféricos del ordenador  

 Hardware 

- Carcasa o torre 

- Monitor 

- Teclado 

- Ratón 

- Dispositivos de imagen y sonido 

- Impresora 

- Altavoces                 

 Software 

- Software de sistema 

- Software de programación 

- Software de aplicación 

TEMA 2 SISTEMAS OPERATIVOS 

 Sistemas operativos 

- Microsoft Windows 

- Encender el ordenador 

- Sesiones, inicio y cierre de sesión 

- Entorno de trabajo de Windows 

- Interfaz, carpetas, directorios y ficheros 

- Aplicaciones, configuración y navegación del sistema operativo 

- Apagar el ordenador 

 Outlook 

 



TEMA 3 POWERPOINT 2019 

 Interfaz de PowerPoint 

- La cinta de opciones 

 Fichas 

- Archivo 

- Inicio 

- Insertar 

- Diseño 

- Transiciones 

- Animaciones 

- Presentación de diapositivas 

- Revisar 

- Vista 

- Pestañas de herramientas 

TEMA 4 TRABAJAR CON POWERPOINT 

 Animaciones y transiciones 

 Presentación con diapositivas 

 Creación de audios y vídeos 

 Guardar y enviar 

ANEXO      

 Bibliografía 


