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PLAZA:

1. Secretaria C

TEMARIO

Herramientas de COmputo

1. Procesador de texto: Pantalla principal, Vistas, Plantillas, Barra de Estado, Disefio de pagina,
Edicion de textos, Herramientas, Tablas, Gréaficas, Formato con Estilos, Formularios.

2. Hoja de Calculo: Pantalla principal, Vistas, Herramientas, Edicion de celdas, Férmulas y
Funciones, Configuracion de pagina, Tablas, Graficas, Tablas y Gréaficos Dinamicos.

3. Presentaciones: Pantalla principal, Vistas, Herramientas, Elementos de la presentacién, Patron,
Esquema, Objetos, Edicién, Graficas y Tablas, Diagramas conceptuales y Organigramas,
Presentacion en pantalla y otras formas de distribucion.

4. Correo Electrénico: Pantalla principal, Vistas, Barra de Estado, Herramientas, Configuracién de
Cuentas, Contactos, Libreta de Direcciones, Tareas, Panel de Navegacién, Panel de Lectura,
Seguimiento.
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TEMARIO

Lenquaje Ciudadano

1. Lenguaje Ciudadano
1.1.  Definicién y Propoésito
1.2. Antecedentes Internacionales
1.3. Aplicacion
1.4. Uso

2. Principio Bésico
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.  Vision general
4.2. Propdsito 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 Claroy la informacion gubernamental



https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje-v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-Excel-2013-aaae974d-3f47-41d9-895e-97a71c2e8a4a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje-v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-Excel-2013-aaae974d-3f47-41d9-895e-97a71c2e8a4a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje--v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-PowerPoint-2013-bd93efc0-3582-49d1-b952-3871cde07d8a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje--v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-PowerPoint-2013-bd93efc0-3582-49d1-b952-3871cde07d8a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje-v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-Outlook-2013-f83e8e60-0bab-47eb-8f6e-c2ecb73124d8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Cursos-de-aprendizaje-v%C3%ADdeos-y-tutoriales-de-Outlook-2013-f83e8e60-0bab-47eb-8f6e-c2ecb73124d8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

'BIENESTAR | INAES

6. Repaso de Gramatica
6.1 Ortografia y Sintaxis
6.2 Estructura de oraciones y parrafos
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¢ Manual Lenguaje Claro, disponible en:

https://funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.pdf

Basulto, Hilda. Curso de redaccion, Editorial Trillas.

Cohen, Sandro. Redaccion sin dolor, Editorial Planeta.

Zavala, Roberto. El libro y sus orillas, Editorial UNAM.

Block, Sergio. Construccion y reparacion de oraciones®. Taller de Soluciones Didacticas.
Gonzalez Reyna, Susana. Manual de Investigacion Documental y Redaccién, Editorial Trillas.
Grojelmo, Alex. La gramatica descomplicada, Editorial Taurus.



http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_ciudadano.pdf
http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_ciudadano.pdf
https://funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.pdf

