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CONTENIDOS PRIORIZADOS 2021 

 

PRIMER CUATRIMESTRE 

 

Procesador de textos 

 

1. Tipos de fuentes, color, tamaño, espacio entre caracteres, tipos de subrayados. 

Efectos de la fuente (tachado-relieve-etc.) Negrita, cursiva, cambiar mayúsculas-

minúsculas. 

 

2. Formato de los párrafos: tipos de alineaciones y sangrías (especiales)- Espaciado 

anterior y posterior, interlineados. Viñetas (todas sus formas). Copiar formato. 

 

3. Bordes y sombreados: tipos, estilos, color, grosor. Aplicar a.. Sombreados sólidos y 

mezcla de colores.  

 

4. Letra Capital (tipos). Símbolos, su diferencia con las viñetas. 

 

5. Columnas: convertir párrafos en columnas, tipos, línea divisoria. 

 

6. Imágenes, insertar y formato de las imágenes. 

 

SEGUNDO CUATRIMESTRE 

 

Procesador de textos 

 

1. WordArt: formato del WordArt.  

 

2. Tablas: combinar y dividir celdas, separar, autoajustar, formato de las celdas. 

 

3. Nota al pie. Marca de agua. Saltos de página. 

 

4. Configurar página: márgenes, tamaño, orientación. Encabezados y pie de página. 

 

 


