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ANEXOS
Anexo A: Glosario de Términos
o Dashboard: Tablero de control visual con indicadores clave
e Foérmula: Expresién que realiza calculos en hojas de célculo
e KPI: Indicador Clave de Desempenio (Key Performance Indicator)
o Plantilla: Disefio preestablecido para documentos o presentaciones
e Vincular: Conectar datos entre diferentes archivos para actualizacién
automatica
e Colaboracion en tiempo real: Trabajo simultaneo de multiples usuarios
e Formato condicional: Cambio automatico de formato segun valores
o Tabla dinamica: Herramienta para resumiry analizar grandes volumenes
de datos
e Modo sugerencia: Funcién que permite proponer cambios sin modificar
directamente
o Historial de versiones: Registro de todos los cambios realizados en un
documento
Anexo B: Atajos de Teclado Utiles
Google Docs:
e Ctrl+ B: Negrita
e Ctrl+1I: Cursiva
e Ctrl + Shift + C: Copiar formato
e Ctrl + Alt + M: Insertar comentario
e Ctrl+ Alt + Shift + S: Modo sugerencia
e Ctrl + Enter: Salto de pagina
Google Sheets:
e Ctrl+ C/Ctrl+V: Copiar/ Pegar
e Ctrl+Z: Deshacer
e Ctrl+;: Insertar fecha actual
e F4:Repetir ultima accion o fijar celda
e Ctrl+ Shift + L: Activar filtros
e Alt+=:Autosuma



Google Slides:
e F5: Iniciar presentacion
e Ctrl+ M: Nueva diapositiva
e Ctrl+ D: Duplicar
e Ctrl+ G: Agrupar objetos
e Ctrl + Shift + G: Desagrupar
e Ctrl +K: Insertar enlace
Anexo C: Rubricas de Evaluacion
(Disponible en formato digital para impresiény uso en clase)

NOTA PARA EL ESTUDIANTE:

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

v Leer cada tema antes de la clase v Practicar diariamente al menos 45 minutos
v Guardar todos tus trabajos en Google Drive organizado v Pedir ayuda
inmediatamente cuando tengas dudas v Colaborar activamente con tus
companferos v Revisar los ejemplos antes de hacer los ejercicios v Participar en
los foros de consulta v Retroalimentar a tus compafieros constructivamente v
Reflexionar sobre tu propio aprendizaje v Divertirte aprendiendo!

Recuerda: La tecnologia es una herramienta, pero tu creatividad y esfuerzo son lo
que hara la diferencia.

iExito en tu aprendizaje de ofimatica avanzada! ™ ;!
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