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ANEXOS
Anexo A: Glosario de Términos
e Cloud Computing: Almacenamiento y procesamiento de datos en la nube
e Colaboracion en linea: Trabajo conjunto usando herramientas digitales
e Formula: Expresiéon que calcula valores en una hoja de calculo
¢ Plantilla: Diseno predefinido para documentos o presentaciones
e Retroalimentaciéon: Comentarios para mejorar el trabajo
e Tabla dinamica: Herramienta para resumiry analizar datos
e Vincular: Conectar datos entre diferentes archivos
Anexo B: Atajos de Teclado Utiles
Google Docs:
e Ctrl + B: Negrita
e Ctrl+I: Cursiva
e Ctrl+K:Insertar enlace
e Ctrl + Shift + C: Copiar formato
Google Sheets:
e Ctrl+ C/Ctrl+V: Copiar/ Pegar
e Ctrl+Z: Deshacer
e Ctrl+;:Insertarfecha
e F4: Repetir dltima accion
Google Slides:
e F5:Iniciar presentacion
e Ctrl + M: Nueva diapositiva
e Ctrl+ D: Duplicar
e Ctrl+ G: Agrupar objetos
Anexo C: Rubricas de Evaluacion

(Disponible en formato digital para impresion)
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NOTA PARA EL ESTUDIANTE:

Esta guia esta disefiada para acompanarte durante 7 semanas de aprendizaje. Te
recomendamos:

v Leer cada tema antes de la clase v Practicar diariamente al menos 30 minutos
v Guardar todos tus trabajos en Google Drive v Pedir ayuda cuando lo necesites
v Colaborar activamente con tus companeros v Revisar los ejemplos antes de
hacer los ejercicios v Divertirte aprendiendo

iExito en tu aprendizaje de ofimatica! = [l
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