	[image: ]

	[image: ]
	[image: ]



GUÍAS DE AUTOAPRENDIZAJE 3° AÑO DE ADMINISTRACIÓN
Nombre:……………………………………………………. Curso: ………Fecha: …………
Módulo: Aplicación Informática para la gestión Administrativa.
	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Aplicación Informática para la gestión administrativa - Unidad O
Administración 
	Curso(s)
	3ro A

	Objetivo de Aprendizaje
	Manejar a nivel intermedio software de propósito general, para desarrollar las tareas administrativas con eficiencia y eficacia

	Contenidos
	Utilizar los equipos y herramientas tecnológicas utilizadas en la gestión administrativa, considerando un uso eficiente de la energía, de los materiales y de los insumos


INSTRUCCIONES
ANTES DE COMENZAR, Lee el siguiente fragmento 
Mientras que las máquinas de escribir fueron una vez consideradas un avance tecnológico para los escritores y otras personas que necesitan escribir mucho en sus empresas, la introducción de los procesadores de texto revolucionó la tarea de la escritura, por lo que es más ágil y eficiente. Con un procesador de texto, puedes escribir un documento, realizar cambios y guardar la versión modificada como un documento independiente.  Esto te permite comparar fácilmente las versiones o mantener más de una versión de un documento sin tener que volver a escribir todo el mismo.
Los procesadores de texto por lo general vienen con una variedad de plantillas en las cuales puedes basar tu trabajo. Estos también permiten crear plantillas personalizadas.  Las mismas te ahorrarán tiempo con el formato y te permitirán crear nuevos documentos basados en las mismas sin tener que pasar por todos los pasos de configuración básica de cada documento.

1.- Investiga que procesadores de textos existen
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………

2.- ¿Conoces algún procesador de texto online? Describe su función
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………

3.- ¿Cómo te ayudaría un procesador de textos? 
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………
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