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Módulo Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa


 Guía de aprendizaje N° 
“Herramientas  y equipos mas utilizados en el módulo” 

















Aprendizaje Esperado 
Utiliza equipos y herramientas tecnológicas existentes para el desarrollo de la gestión administrativa de acuerdo a estándares de eficiencia en el uso de materiales y de energía. 
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Investiguemos 
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¿Cuánto Sabemos? 
1.- ¿Qué es un sistema informático? 
2.- ¿Cuál de estos equipos es hardware? ¿Porqué?
a) Windows 8, Android, Ubuntu b) Google Drive, Open Office, MS Word c) Disco Duro, Impresoras, PC 
3.- Tienes que realizar una presentación de “Pagos de horas extras” efectuados por la empresa, con una compañera de trabajo, ¿Qué software sería la más eficiente? 
4.- Completa la tabla indicando el número del icono correspondiente a cada aplicación en las suites Microsoft Office, Open Office y Google Docs 
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	Microsoft Office 
	Open Office 
	Google Docs 

	Procesadores de Texto 
	
	
	

	Hoja de Cálculos 
	
	
	

	Presentaciones 
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5.- ¿Cuáles son las características principales tiene una impresora multifuncional? 
  
7.- ¿Qué aplicación APP permite imprimir desde el Smartphone/ Tablet? 
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