LA OFIMATICA




Ofimatica (acrénimo de oficina y de informatica), a veces
también llamado burdtica.

Designa al conjunto de técnicas, aplicaciones y
herramientas informaticas que se utilizan en funciones de
oficina para optimizar, automatizar, mejorar tareas y
procedimientos relacionados.




Las herramientas ofimaticas permiten idear, crear,
manipular, transmitir o almacenar la informacién
necesaria en una oficina.




EL PROCESADOR DE
TEXTO

Microsoft Word



Microsoft Word es

un programa

informatico orientado

al procesamiento de textos.
Fue creado por la

empresa Microsoft, y viene
integrado de manera
predeterminada en

el paquete

ofimatico denominado Micro
soft Office.



https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto
https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_de_oficina
https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office

CARACTERISTICAS

Microsoft Word permite crear documentos,
informes, cartas y curriculos de calidad profesional.

Microsoft Word tiene caracteristicas que incluyen
revision de ortografia, revision gramatical, formato
de texto y de fuentes, soporte de HTML, soporte de
imagenes, disefo de pagina avanzado y mas.



_ ELEMENTOS DEL PROCESADOR DE TEXTOS

BARRA DE TITULO

Contiene la informacién del archivo y del programa

Documento] - Word

BARRA DE MENU

Contiene los comandos para la configuracion del programa

H - Documentol - Word

Archivo m Insertar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer?




_ ELEMENTOS DEL PROCESADOR DE TEXTOS

BARRA DE HERRAMIENTAS

Contiene los iconos de trabajo del programa
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_ ELEMENTOS DEL PROCESADOR DE TEXTOS

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

Permite que se desplace en e documento
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