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Word y powerpoint

WORD

Caracteristicas basicas:

1. Edicion de texto: Word permite crear, editar y formatear texto utilizando una variedad de opciones
de fuente, ftamano, color, estilo, etc.

2. Insercion de imdagenes y graficos: Se pueden insertar imagenes, graficos, diagramas, etc. para
ilustrar y complementar el texto.

3. Creacion de tablas vy listas: Word permite crear tablas y listas para organizar y presentar informacion
de manera clara y concisa.

4. Uso de plantillas y temas: Se pueden utilizar plantillas y temas predefinidos para dar un estilo y una
apariencia profesional a los documentos.

Caracteristicas avanzadas:

1. Control de cambios: Word permite rastrear y controlar los cambios realizados en un documento, lo
que facilita la colaboracion y la revision.

2. Comentarios y revisiones: Se pueden agregar comentarios y revisiones a un documento para
facilitar la comunicacién y la colaboracion.

3. Indexacién y bibliografia: Word permite crear indices y bibliografias para documentos largos vy
complejos.

4. Proteccion de documentos: Se pueden proteger los documentos con contrasenas y permisos para
controlar el acceso y la edicion.

Herramientas de productividad:

1. Corrector ortogrdafico y gramatical: Word incluye un corrector ortografico y gramatical para ayudar a
mejorar la precision y la claridad del texto.

2. Herramientas de busqueda y reemplazo: Se pueden utilizar herramientas de busqueda y reemplazo
para encontrar y reemplazar texto en un documento.

3. Macro: Word permite crear macros para automatizar tareas repetitivas y mejorar la productividad.

4. Compatibilidad con otros formatos: Word es compatible con una variedad de formatos de archivo,
incluyendo PDF, HTML, RTF, efc.

Caracteristicas de colaboracion:

1. Edicién en tiempo real: Word permite la edicién en ftiempo real, lo que facilita la colaboraciéon y la
comunicacion en equipo.

2. Compartir y enviar documentos: Se pueden compartir y enviar documentos de manera segura y
eficiente.

3. Control de versiones: Word permite controlar las versiones de un documento para mantener un
registro de los cambios y las revisiones.

4. Integraciéon con otras herramientas: Word se integra con otfras herramientas de Microsoft OffiCe,
como Excel, PowerPoint y Outlook, para facilitar la colaboracié

ny la productividad.

POWERPOINT

Caracteristicas bdsicas:
1. Creacion de diapositivas: PowerPoint permite crear diapositivas individuales o
completas con texto, imdagenes, graficos, tablas, efc.

2. Disefo y formato: Se pueden personalizar las diapositivas con una variedad de disefios, colores,

fuentes, efectos de transicién, etc.

3. Insercion de imdagenes y graficos: Se pueden insertar imagenes, graficos, diagramas, etc. para

ilustrar y complementar el texto.

4. Uso de plantillas y temas: Se pueden utilizar plantillas y temas predefinidos para dar un estilo y

una apariencia profesional a las presentaciones.

Caracteristicas avanzadas:

1. Animaciones y fransiciones: PowerPoint permite agregar animaciones y fransiciones a las

diapositivas para hacerlas mds dindmicas y atractivas.

2. Efectos de sonido y musica: Se pueden agregar efectos de sonido y musica a las diapositivas

para crear un ambiente mds inmersivo.

3. Graficos y diagramas: PowerPoint incluye una variedad de herramientas para crear graficos y

diagramas, como graficos de barras, graficos de lineas, diagramas de flujo, efc.

4. Interactividad: Se pueden agregar elementos interactivos, como botones, hipervinculos,
formularios, etc. para hacer que las presentaciones sean mas dindmicas y participativas.

Herramientas de colaboracion:

1. Ediciobn en tiempo real: PowerPoint permite la edicion en tiempo real, lo que facilita la
colaboracion y la comunicacién en equipo.

2. Compartir y enviar presentaciones: Se pueden compartir y enviar presentaciones de manera
segura y eficiente.

3. Control de versiones: PowerPoint permite confrolar las versiones de una presentacion para
mantener un registro de los cambios y las revisiones.

4. Integracién con otfras herramientas: PowerPoint se infegra con ofras herramientas de Microsoft
Office, como Word, Excel y Outlook, para facilitar la colaboracién y la productividad.

Caracteristicas de presentacion:

1. Modo de presentacion: PowerPoint permite cambiar a un modo de presentacion para mostrar
las diapositivas en una pantalla completa.

2. Control de presentacion: Se pueden controlar las diapositivas durante la presentacion utilizando
el teclado, el mouse o un control remoto.

3. Notas del presentador: Se pueden agregar notas del presentador a las diapositivas para
recordar puntos clave o comentarios.

4. Impresion de diapositivas: Se pueden imprimir las diapositivas en diferentes formatos, como
diapositivas individuales

, hojas de notas, efc.



