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CONMTENIDOS DE TABLA

e (omo prender computadora y acceder a su cuenta; al igual de como
salir de su cuenta.
Cémo manejar archivos
Como crear documentos

e (omo tener acceso al internet.
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COMO PREMDER
UNA COMPUTADORA
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e¢ Buscar boton de
on-ofT

e Dejarlo presionado
por un tTiempo

e LOg 1n
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COMO MANEJAR ARCHIVOS
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e Ewitar guardar archiwvos
innecesarios

e Tener un método consistente de
ponerle nombre a su archivo y
carpetas

e Separar trabajos sin fterminar y
ftrabajos terminado

e Ewitar llenar las carpetas
e Drganizar documentos por fTechas

e Hacer copias digitales de
documentos en paper
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COMO CREAR
DOCUMENTOS
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Los ejemplos mas fTfaciles de
segulir es Hord y Google Documents

Q  Search
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GOOGLE
DOCUMENTS R

Para crear un nuevo documento, abres + m E
google documents, presionar el boton = = =l =
de arriba a la izquierda y presione e
“Empezar nuevo documento” y oo e
presionar pdgina en blanco :

HORD

Abrir word, seleccionar archivo y
presionar nuevo, buscar un template que
te quste, presionar el template como
preview entonces presionar crear.
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COMO TEHER
ACCESDO AL
INTERHET
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Casi siempre las computadoras
tienen programas para poder
entrar al internet, depende de
la computadora por ejemplo. EL1
Mac tiene safari y windows
tTiene internet explorer.
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FGRACIAST

{Tienes alguna pregunta?

Jfernandez@colegiobeataorg
787-222-2897
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