
Computacion   Primer Año 
 

UNIDAD 1 

 

WORD.. Opciones de Fuente. Selección de Texto. Tipos de letras ,atributos y efectos. 

Espacio entre caracteres. Posición.  Definición de Párrafo. Identicación de Párrafos. 

Alineaciones. Sangrias. Interlineado y espaciado de párrafos. Numeración y Viñetas. 

Bordes y Sombreados. Letra Capital. Tabulaciones.  

 

UNIDAD 2 

 

WORD.  
Margenes. Trabajo con varias columnas. 

Diseño de Página. Orientación. Tamaño del papel. 

Encabezado. Pie de página. Número de Página. 

Dibujo: Cuadros de Texto, Formas, líneas, colores, Efectos de relleno, Sombras, 

Rotaciones. Tamaño y Posición de las figuras. Construcción de dibujos y figuras. 

Agrupar y Desagrupar. Ordenamiento de las figuras. Alineación y distribución de las 

figuras. 

Ajuste. Trabajo con figuras predeterminadas. WordArt.. 

Tablas. Filas y columnas. Celdas. Barra de herramientas.Opciones de Tablas. 

 

 

UNIDAD 3 

 

POWERPOINT. Diapositivas y presentaciones. Vista Diapositiva y Vista Clasificador. 

Diseño de diapositivas. Insertar objetos. Cuadro de texto. Combinación de colores. 

Fondo. Estilos de Fondo. Barra de dibujo. Formas de visualización. Animaciones de 

diapositivas y de objetos. Presentaciones manuales y por tiempo. Insertar, eliminar y 

modificar diapositivas. 

Hipervínculos. Botones de acción. Sonidos y películas. 

 

 

 

 

 


