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INSTITUTO ELECTORAL MECANISMO DE SELEQCION DE PERSONAL EVENTUAL
25 CIUDAD DE MEXICO QUE APOYARA A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
T/ aros DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2025

FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA

Guia de estudio

Capturista de Distrito

Referencia Area/Titulo Tema

Manejo de procesador de texto: Formas
rapidas de guardar, imprimir, copiar,
pegar y cambio de ventanas

Conocimientos técnicos sobre el

Office de Microsoft version manejo de Microsoft Word

365 en adelante; consultar

tutoriales de procesador de

texto, presentaciones y hoja Microsoft Excel: Filas, columnas, filtros,
de célculo en Internet Ordenamiento, agrupacion, férmulas (SUMA, PROMEDIO,
basqueda, célculos y anélisis CONTAR.SI), referencias absolutas,
basicos de datos relativas y mixtas (celdas, rangos y
tablas)

Precisién en la captura de

datos con tiempo limite Captura de texto y datos numéricos




