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Contenido 
Aprenda a Usar Las Computadoras 

 Con Office 2000 
 

Sección 1 – Hardware 
 Encender la Computadora 
 El Monitor 
 El Teclado 
 El Mouse o Ratón 
 Unidad Central de Proceso 
 Unidades de Disco 
 El Módem y La Impresora
 Sistemas de Almacenamiento 
 
Sección 2 – Software 
 Los Sistemas Operativos 
 Medidas y Formatear 
 Software de Aplicación 
 
Sección 3 – Divertirse con 
  Windows 
 Comenzar con Windows 98 
 El Escritorio 
 Iconos del Escritorio 
 La Barra de Tarea 
 El Menú de Inicio 
 Acciones del Ratón 
 Localizar Sus Aplicaciones 
 Conseguir Ayuda 
 Apagar Windows 
 Inicializar o Cargar 

   Aplicaciones 
Elementos Comunes de la 
   Pantalla 

Manejar Ventanas Múltiples 
Utilizar Menús y Cuadros de 
   Diálogos 
 

Sección 4 – Como Manejar 
Unidades y Archivos 
Explorador de Windows 
Ver los Contenidos de un Objeto 
Crear una Carpeta en el Explorador 
Copiar Archivos 
Mover Archivos 
Utilizar el Menú de Vistas 
Borrar Carpetas y Archivos 
Utilizar la Papelera de Reciclaje 
 

Sección 5 – Procesando Palabras 
 Con Microsoft Word 2000 
 ¿Qué hay de nuevo? 
 Empezar Word 
 Utilizar los menús y los Cuadros de 

   Diálogo 
 Entrar Texto 
 Administración de los Archivos en 
    Microsoft Office 2000 
 Cambiar de Sitios en un Documento 
 Cerrar un Archivo 
 Conseguir Ayuda 
 Salir de Word 
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Sección 6 – Utilizar las Hojas 
  de Cálculo con Excel 2000 
 Empezar Excel 
 La Pantalla de Excel 
 Moverse Dentro de  

Hoja de Cálculo 
 Utilizar los Menús 
 Entrar los Datos 
 Redactar los Datos 
 Introducción a las Barras 

   de Herramienta 
Fórmulas y Funciones 
Crear Fórmulas Sencillas 
Funciones 
La Cuestión de las Fechas 
Salir de Excel 
 

Sección 7 – ¿Qué Es el Internet? 
 Historia 
 Conexión de Redes 
 El Web 
 Navegadores del Web 
 Términos y Significados 
 Acrónimos 
 ¿Por Qué Molestarse? 
 Navegadores 
 Iniciar el Navegador 
 Pantalla Inicial 
 Operación de Menú 
 La Barra de Navegación 
 Marcadores 
 El Elemento de Ayuda 
 Salir de Netscape 
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