
UNIVERSIDAD
UDS

DOCENTE
JOSE VIDAL SALAS

H.
ACTIVIDAD

WORD Y
POWERPOINT

ALUMN0
ISRRAEL MOLINA

RUIZ 
MATERIA

COMPUTACION
FECHA

22/03/25
 



n

 Características básicas
 Creación de documentos1.
 Edición de texto2.
 Formateo de texto (negrita, cursiva, subrayado)3.
 Guardado y impresión de documentos4.

Características avanzadas
 Plantillas y temas predefinidos1.
 Herramientas de revisión (corrector2.
ortográfico y gramatical)3.
 Inserción de objetos (tablas, gráficos, imágenes)4.
 Macros para automatizar tareas5.

Herramienta de colaboración
 Compartir documentos en línea1.
 Edición en tiempo real con otros usuarios2.
 Agregar comentarios y revisiones3.
 Control de versiones4.

Características de presentación
 Diseño de páginas1.
 Encabezados y pies de página2.
 Números de página3.
 Estilos de párrafo y títulos4.

Características básicas
 Creación de presentaciones1.
 Edición de texto y objetos2.
 Inserción de imágenes y gráficos3.
 Guardado y impresión de presentaciones4.

Características avanzadas
 Animaciones y transiciones1.
 Efectos de sonido y video2.
 Uso de plantillas y temas3.
 Creación de gráficos y diagramas4.

Herramienta de colaboración
 Compartir presentaciones en línea1.
 Edición en tiempo real con otros usuarios2.
 Agregar comentarios y revisiones3.
 Control de versiones4.

Características de presentación
 Diseño de diapositivas1.
 Uso de maquetas y layouts2.
 Agregar títulos y subtítulos3.
 Uso de fuentes y colores personalizados4.


