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CONTENIDOS 

UNIDAD 1:  WRITER   

 Entorno de writer 

o Barra de menú 

o Barra de herramienta formato 

 Formato de texto 

o Fuente 

o Alineación 

o Letra capital 

o Columnas 

 Imágenes 

 Fontwork 

 Encabezado y pié de página 

UNIDAD 2:  IMPRESS  

 Diapositiva 

o Transiciones 

o Diapositiva, concepto 

o Creación, diseño, fondo 

o Texto, imágenes y sonido 

o Animación y transición 

o Hipervínculos, botones de acción 

UNIDAD 3:  CALC 

 Repaso de los conceptos de columna, fila y celda 

 Referencia de celda 

 Rango 

 Formato de celda 

o Tipos de datos 

 Funciones básicas:  

o SUMA 

o RESTA 

o MULTIPLICACIÓN 

o PROMEDIO 

o MÁXIMO 

o MÍNIMO 
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UNIDAD 4:  RECURSOS EN LA NUBE: 

 Otras herramientas on-line  

o Canva 

o Powtoon  


