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CONTENIDOS

1. Metodologias de busqueda de informacion. 2. Identificacién de fuentes de informacion
especializada: sitios Web. institucionales. paginas personales. foros y grupos de noticias. 3.
La recuperacioén de la informacion. 3.1. Manejo de las herramientas de recuperacion de la
informacion. 3.2. Motores de busqueda generales. 3.3. Motores de busqueda especializados.
3.4. Pasarelas y bibliotecas virtuales. 3.5. Directorios y catalogos tematicos. 4. Seleccion.
discriminacion y valoracion de la informacion. 4.1. Criterios de evaluacion de la calidad de
las fuentes de informacion. 5. Busqueda de documentos. 5.1. Especificacion de una via de
blasqueda. 5.2. Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo. 5.3.
Especificacion de criterios de busqueda avanzados. 5.4. Busqueda de archivos en base a la
informacion del resumen. 5.5. Visualizacion de otra informacién. 5.6. Trabajo con multiples
archivos. 6. Etica y legalidad. 6.1. Normas sobre propiedad intelectual. 6.2. Derechos de
autor. 6.3. Proteccion de datos. 7. Presentacion de informacion con tablas. 7.1. Creacion de
una tabla. 7.2. Propiedades: afiadir bordes y sombreado. combinacion de celdas. 7.3.
Importacion. vinculacidon y exportacion de tablas. 7.4. Edicion de una tabla: movimiento entre
registros. agregaciones. eliminaciones. busquedas y reemplazos de datos. copias. cortes y
pegados de datos. 7.5. Relaciones entre las tablas. 7.6. Los indices. 7.7. Formato y
férmulas; conversiones de texto y tablas. 7.8. Personalizacion de la vista Hoja de datos:
visualizacion. ocultacién. cambio altura de filas y columnas. desplazamiento e inmovilizacion.
7.9. Impresion de una hoja de datos. 8. Gestidon de archivos y bancos de datos. 8.1.
Creacién de una base de datos. 8.2. Apertura. cierre. compactacion y reparaciéon de una
base de datos. 8.3. Cifrado y descifrado de una base. 8.4. Conversion de una base de datos.
9. Grabacion de archivos en distintos formato. 9.1. Sélo texto. 9.2. Enriquecidos. 9.3. Web.
9.4. Imagenes. 9.5. Sonidos. 10. Proteccion de archivos. 11. Creacion. utilizacion y
asignacion de tareas automatizadas.
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