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TEMARIO  
 

Herramientas de Cómputo 
 

 

 

1. Procesador de texto: Pantalla principal, Vistas, Plantillas, Barra de Estado, Diseño de página, 
Edición de textos, Herramientas, Tablas, Gráficas, Formato con Estilos, Formularios. 

2. Hoja de Cálculo: Pantalla principal, Vistas, Herramientas, Edición de celdas, Fórmulas y 
Funciones, Configuración de página, Tablas, Gráficas, Tablas y Gráficos Dinámicos. 

3. Presentaciones: Pantalla principal, Vistas, Herramientas, Elementos de la presentación, Patrón, 
Esquema, Objetos, Edición, Gráficas y Tablas, Diagramas conceptuales y Organigramas, 
Presentación en pantalla y otras formas de distribución. 

4. Correo Electrónico: Pantalla principal, Vistas, Barra de Estado, Herramientas, Configuración de 
Cuentas, Contactos, Libreta de Direcciones, Tareas, Panel de Navegación, Panel de Lectura, 
Seguimiento. 
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TEMARIO  
 

Lenguaje Ciudadano 

 

1. Lenguaje Ciudadano 
1.1. Definición y Propósito  
1.2. Antecedentes Internacionales 
1.3. Aplicación 
1.4. Uso 

 
2. Principio Básico  

2.1. Enfoque al ciudadano 
 

3. Proceso para escribir 
3.1. Fases del proceso. 
 3.1.1 Planear 
 3.1.2 Escribir 
 3.1.3 Revisar 
 

4. Sugerencias de Estilo  
4.1.  Visión general 
4.2.  Propósito del texto 
4.3.  Enfoque del lector 
4.4.  Estructura de los contenidos  
4.5. Formato Visual del Texto  
 

5. Lenguaje Claro 
5.1. Antecedentes  
5.2. Experiencias Internacionales  
5.3. Lenguaje Claro y la información gubernamental 
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6. Repaso de Gramática 

6.1 Ortografía y Sintaxis  
6.2 Estructura de oraciones y párrafos  
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