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Instrucciones:

Lee, desarrollay/o responde la siguiente guia de trabajo, utilizando para ello tus apuntes
del afio pasado (2020). Debes entregar esta guia en el colegio a mas tardar el 30 de
marzo, la que sera calificada y correspondera a la primera nota del presente afo.

Cualquier consulta debes realizarla al correo m.duran@colegiodomingoeyzaguirre.cl /
me.duranmorales@gmail.com o al celular +56963200481 en horario de Lunes a viernes
(excepto miércoles) de 08:00 hasta las 14:00 hrs.

¢, Qué es Microsoft Word?

Microsoft Word es un software informatico procesador de texto, uno de los mas utilizados a la
hora de trabajar con documentos digitales, que nacio de la mano de IBM en 1981.

La aparicion de las computadoras promovio el desarrollo de este procesador de texto que
facilité el trabajo de redaccion. El Word automatizé y mejor6 la tarea de escribir manuscritos
ya que permitio revisar las veces necesarias lo escrito, para editarlo y reformularlo antes de la
etapa de impresion.

El Word es un programa elegido por una gran cantidad de usuarios porque es un procesador
bastante simple. Pertenece al Paquete Office y se puede instalar en computadoras con
diferentes sistemas operativos.

Caracteristicas de Microsoft Word

v Permite al usuario escribir textos, monografias, ensayos o articulos, de manera simple
y ordenada.

Puede utilizarse con casi cualquier sistema operativo y es uno de los procesadores de
texto mas usados del mundo.

Tiene una version de escritorio, una version web y aplicacion para mévil y tabletas.

Se vale de recursos de texto y gréficos.

Permite realizar documentos que pueden guardarse en la computadora e imprimirse.
Tiene diferentes versiones, ya que se actualiza con frecuencia.

Permite interactuar con otros programas del Paquete Office.
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Funcionalidades de Microsoft Word

Entre las principales herramientas de Word estan:

Formato de letra. Permite elegir entre multiples tipografias. A través de los iconos de la
barra de herramientas se puede ajustar el tamafio, resaltar en negrita, subrayar o poner en
cursiva cualquier pérrafo, oracién, palabra o caracter del texto.

Tamafio de hoja. Permite configurar el tamafio de la hoja y su disposicion, ya sea vertical u
horizontal.

Cortar y pegar texto. Al hacer clic derecho con el mouse, o mediante comandos del
teclado, se puede cortar o copiar una parte del texto y pegarla en otro lugar del documento.

Imagenes. Permite insertar imagenes para que acomparien al texto.

Gréaficos. Desde el menu de herramientas permite realizar cuadros explicativos para
demostrar datos o estadisticas.

Tablas. Permite crear tablas para plasmar informacién, también se puede exportar una tabla
ya hecha en Microsoft Excel.

Corrector ortografico. Resalta en rojo o azul los errores de tipeo o
de gramatica y sintaxis que detecta.

Contador de caracteres. Cuenta los caracteres o palabras que tiene el documento escrito.

Listas. Permite realizar listados y numeraciones desde la opcion de vifieta en el mena de
herramientas.

Encabezado y pie de pagina. Permite agregar en la parte superior o inferior del
documento: titulo, nombres de autores o numeracion.

Numero de pagina. Numera automaticamente las paginas del documento.

Formato de parrafo. Permite personalizar el formato del texto a través de funciones de
espaciado, interlineado, marcas de parrafo o sangria, que estan en la barra de herramientas
en la seccion: parrafo.

Notas al pie. Permite agregar al final de la pagina informacion adicional o datos sobre
alguna parte del texto.

Control de cambios. Registra todas las correcciones y cambios que se realicen en el texto.
Imprimir. Permite visualizar el documento en vista previa e imprimirlo.

Plantillas. Permite utilizar disefios preestablecidos en los que solo se modifica la
informacion. Existen plantillas para sobres y etiquetas.

Guardado. Permite guardar el documento en diversos formatos.

Asistente. Cuenta con un asistente que resuelve las dudas que puedan surgir en la
ejecucion del programa.
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Actividad:

A partir de la informacidn anteriormente presentada, responde las siguientes preguntas
sobre andlisis.

1. ¢Para qué podria ser util en tu vida académica, el uso de Word?

2. ¢Crees que el uso de Word podria servirte a futuro en tu vida profesional? ¢, Por qué?

3. ¢Como conociste Word?

4, ¢Qué es lo mas facil del uso de Word?

5. ¢Qué es lo mas dificil de Word o qué te gustaria aprender a hacer?
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