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Unidad 1: Tecnologia y produccion
# Andlisis de la estructura de bienes, procesos productivos. Las formas de
produccion: artesanal e industrial. Evolucion de las formas de produccion a lo
largo de la historia. La tecnologia y la innovacion en los procesos histéricos.
Sectores y actividades productivos

Unidad 2: Procesador de textos (Nivel avanzado)

# Proteccidn de documentos. Insertar marcador, nota al pie y nota al final. Editor
de ecuaciones. Insertar referencia cruzada. Control de cambios. Autorresumen.
Autocorreccion. Asistentes y plantillas. Gestion de archivos. Vistas de un
documento. Estilos: concepto, creacién y utilizacién. Combinar correspondencia.
Curriculum Vitae y Carta de Presentacion.

Unidad 3: Planilla de célculo (Nivel avanzado)

# TIngreso de datos y cdlculos. Trabajo en hojas simultdneas. Desbloqueo de
celdas de una hoja protegida. Creacién de bases de datos. Diferentes tipos de
consulta de una base de datos. Formularios e informes. Imagen. Macro.
Reorganizacion y eliminacién de campos. Personalizacién del disefio de las tablas.
Tablas y grdficos dindmicos. Filtros: personalizado, avanzado. Autofiltro.
Subtotales. Elaboracidn de un proyecto integrador.

Unidad 4: Power Point
¢ Ambiente de trabajo: crear diapositivas, aplicar una plantilla de disefio, afiadir
texto a una diapositiva, patron de diapositivas, dar formato al texto, afadir
diapositivas, zoom, guardar una diapositiva. Integracion de trabajos con otras
asignaturas.

Unidad 5: Front Page
# Conceptos y tecnologias de Front Page. Documentos de Front Page. El
explorador. El editor. Determinacion del contenido de la pdgina. Eleccién de
un disefio. Asistente o plantilla. Creacion de una pdgina nueva. Utilizacién de
textos, listas, tablas, hipervinculos, imdgenes. Previsualizacion y guardado.
Vistas del Front Page. Adicion de pdgina. Modificacion del color del fondo y del
texto. Integracion de trabajos con otras asignaturas.
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