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Guia N° 2

Introduccion

Hoy en dia, empresas, escuelas, organizaciones y hasta en los hogares se necesitan
simplificar las labores de oficina para hacer el trabajo méas practico y dinamico. Para lograrlo,
se implementan herramientas que permitan automatizar, optimizar y mejorar la operatividad
de la organizacion, utilizando equipos informaticos como pcs, notebooks, tablets,
smartphones, entre otros; a esto se le conoce como ofimatica. Una de esas herramientas es la

suite ofimatica, un recurso indispensable para la gestion de documentos y archivos.

Suite ofimatica o paquete de oficina

Una suite ofimatica o paquete de oficina consiste en un conjunto de programas
informaticos integrados todos en un paquete. Dicho paquete contiene aplicaciones que, entre
otras funciones, permiten crear, modificar, organizar, enviar, recibir, almacenar, escanear e

imprimir diferentes tipos de documentos y archivos.

Un paquete de oficina incluye, entre sus herramientas basicas, un procesador de texto y
una hoja de calculo (los mas conocidos y utilizados). También puede contener bases de datos,
maquetadores, herramientas de autor, programas para analisis estadisticos de datos, editores
de: imagenes, presentaciones, proyectos, paginas web; programas de correo electrénico,
agenda, navegador web, entre otras. Algunas de las suites ofimaticas mas reconocidas son
Microsoft Office con sus ya conocidos productos (que seran vistos a lo largo del programa de
TIC):
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1. Procesador de texto: Microsoft Word
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Ue datos, editores de: Imagenes, presentaciones, Proyectos, paginas web, programas
de correo eleatronico, agenda, navegador web, entre otras.

Algunas de las sutes ofimaticas mas reconocidas son Microsoft Office con su ya

conocidos productos:
Procesador de texto: Microsoft Word

Planila de calculo: Microsoft Excel

2. Planilla de calculo: Microsoft Excel
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1. Microsoft Word

Word es un término inglés que puede traducirse como “palabra”. Su uso en nuestra

lengua, de todos modos, se vincula al nombre de un programa informatico desarrollado por

la compafiia estadounidense Microsoft.

Word, o Microsoft Word, es la denominacién de un procesador de texto: es decir, de un
software que permite al usuario la creacion y edicion de documentos de texto en un
ordenador o computadora. Word forma parte de Microsoft Office.

Es un paquete de programas que permite la realizacion de actividades ofimaticas (las tareas

que suelen llevarse a cabo en una oficina).

Elementos de Word

Documento? - Microselt Ward -8
Refere Conmip _ Remar  Vhu -
R ST TS 2 Buscas -
el E-EE R ARL(
F it J A cOc | AaBbCedc AaBbCi | % Reemps ‘

!’-Aw EEANE N L Thofmal | TSnespa., TRuol - s 3 Satecciomae >

Phrals ' i Estifos fo Edoen

S R T R SR

(K 124431 34+ SERHERRERIRS J

Barra de
Barra de Menu
Herramientas
Barra de
estado Vistas del

Documento

P e R T ——

Lo primero que debe saber para empezar a utilizar Word 2007 es entrar en él. Cuando abra
el programa vera que arriba a la izquierda aparece un boton redondo de color anaranjado es el
boton Microsoft Office. Para salir de Word, una vez que esté abierto, basta con pinchar sobre
el botdn Microsoft Office y hacer clic en la pestafia salir.

Si intenta salir de Word sin haber guardado antes el documento, aparecera un mensaje de
aviso. Para guardar el documento, haga clic en el boton Si, y asignele un nombre y un lugar

donde guardarlo.
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Para salir del programa, sin guardar el documento, haga clic en No.

A continuacién aparece un breve repaso a los diferentes elementos que nos aparecen al

abrir el programa:

Botdn MS Office: abre el menu de acceso a los comandos basicos de la aplicacion
(crear un nuevo documento, abrir, guardar, salir e imprimir un documento...), y
también a otras funciones como compartir un archivo o incluso personalizar la

aplicacion.

Barra de titulos e iconos: en el centro aparece el nombre del documento activo (en
este caso Documento 1, pues se trata de un nuevo documento), seguido del nombre de

la aplicacion.

Cinta de opciones: contiene la mayoria de los comandos de la aplicacion y
sustituye a los menus y barras de herramientas de las versiones precedentes de Word.
Estos comandos se agrupan por Fichas. Al seleccionar un objeto, como una imagen, un

dibujo o una tabla, aparecen Fichas Adicionales, llamadas Fichas Contextuales.

Regla: permite que el usuario intervenga directamente en la presentacion del texto.

Barras y flechas de desplazamiento: las flechas que aparecen en las barras de
desplazamiento indican la posicion que ocupa el cursor en el documento. Ademas

permiten que el usuario pueda visualizar la parte de texto que no aparecen en pantalla.

Barras de pestafias: permite desplegar los distintos grupos de opciones que

aparecen en la cinta de opciones.

Vistas: los cinco botones corresponden a las posibles visualizaciones del documento
como: disefio de impresién, lectura de pantalla, disefio Web, esquema y borrador; la

visualizacidn disefio de impresion es la que aparece por defecto.

Zoom: el control deslizante zoom permite acercar o alejar la vista del documento.
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Actividades:

Responder:
1. ¢Qué es una suite ofimatica y que incluye?
2. ¢QuéesWord y para que sirve?

Por Gltimo encienda su computadora, localice Word e identifique sus elementos.

Consultas al profesor:

e via email: cens210.TIC@gmail.com

e  Por whatsapp del grupo: Fines 11 TIC 2020
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