


CALIFICACIÓN

UNIDADES



ELEMENTOS




ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE COMPUTO


PRIMERA. Operar las herramientas de cómputo.

1. Emplear el sistema operativo y las utilerias para el manejo de aplicaciones de oficina.











2. Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina.









SEGUNDA. Preservar el equipo de cómputo, insumos, información y el lugar de trabajo.

1. Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo.











2. Contribuir a la conservación del equipo y al uso racional de los insumos.









TERCERA. Elaborar documentos  mediante procesadores de texto.



3. Resguardar la información y sus medios de almacenamiento.











1. Crear, diseñar, dar formato y editar el documento.











2. Obtener el documento en el destino requerido.














CALIFICACIÓN

UNIDADES



ELEMENTOS




ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO


CUARTA. Elaborar hojas de cálculo mediante aplicaciones de cómputo


1. Crear, diseñar, dar formato y editar la hoja de cálculo.











2. Obtener información de hojas de cálculo mediante la aplicación de fórmulas, ordenamientos y criterios de selección.











3. Representar los datos de una hoja de cálculo gráficamente.











4. Obtener reportes y gráficas de hojas de cálculo en el destino requerido.









QUINTA. Elaborar presentaciones gráficas mediante aplicaciones de cómputo

1. Crear, diseñar editar y dar formato a la presentación.











2. Obtener la presentación en el destino requerido.













                SUDZAL 74 COL. PEDREGAL DE SAN NICOLÁS DELEG. TLALPAN, C.P. 14100. MÉXICO D.F.            1
TEL: 56-31-10-14. TELFAX: 56-44-99-11. E-MAIL siscalid@prodigy.net.mx, Sitio Web www.sicalidad.org.

