


LO PRIMERO QUE HAREMOS ES 

PREGUNTARNOS … 

CONOCEMOS ALGUNA DE 

ESTAS HERRAMIENTAS DE 

OFFICE? LAS HEMOS 

UTILIZADO? PARA QUE LO 

HEMOS HECHO?  NOS RESULTO 

FÁCIL SU UTILIZACIÓN? 

LUEGO DE REFLEXIONAR, 

PASA A LA SIGUIENTE 

DIAPOSITIVA…



¿QUÉ ES 
MICROSOFT 
OFFICE?ES UN PAQUETE DE 

PROGRAMAS INFORMÁTICOS, 

PRINCIPALMENTE DISEÑADOS 

PARA EL USO EN OFICINAS, 

ESTAS APLICACIONES NOS 

PERMITEN OPTIMIZAR Y 

FACILITAR LAS TAREAS QUE 

DEBEMOS REALIZAR. 

PRINCIPALES 

APP

TAMBIÉN SON MUY UTILICES PARA 

REALIZAR TAREAS DE LA ESCUELA, 

ORGANIZAR DATOS O PREPARAR 

PRESENTACIONES DE CUALQUIER TIPO, 

COMO LA QUE ESTAS VIENDO AHORA. 



¿QUÉ ES WORD? ¿CÓMO FUNCIONA? ¿PARA QUÉ 

ME PUEDE SERVIR?

MICROSOFT WORD ES UNO DE LOS 

PROGRAMAS MÁS UTILIZADOS A NIVEL 

MUNDIAL, ESTA DESTINADO AL 

PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

LO PODEMOS UTILIZAR TEXTOS CON 

CUALQUIER FINALIDAD: ACADÉMICA, 

PROFESIONAL, CREATIVA, ETC. 

PERMITEN MODIFICAR DESDE EL TIPO O 

TAMAÑO DE LA FUENTE AL DISEÑO DE LA 

PÁGINA, PASANDO POR LA INCLUSIÓN DE 

ELEMENTOS GRÁFICOS COMO IMÁGENES 

O TABLAS, ENTRE MUCHAS COSAS MÁS…

SI QUIERES SABER MÁS 

INGRESA AL SIGUIENTE 

LINK

HTTPS://WWW.YOUTUBE.C

OM/WATCH?V=7N2SJOQRH

N8

https://www.youtube.com/watch?v=7N2SjoqRHn8


¿QUÉ ES EXCEL? ¿CÓMO FUNCIONA? 

¿PARA QUÉ ME PUEDE SERVIR?

1.Esta app es un 
tipo Hoja de 

Cálculo que permite 
realizar 

operaciones con 
números

organizados en una 
cuadrícula

3.Los datos se 

escriben en las 

celdas y se 

agrupan en filas y 

columnas. 

gráficos muy 

visuales.

2.Es útil para realizar 
desde simples sumas 
hasta cálculos mucho 
más complejos, que 

permite realizar tareas 
contables y 

financieras gracias a 
sus funciones.

FUNCIONES 

MATEMÁTICAS 

BÁSICAS: SUMAR, 

RESTAR, DIVIDIR, 

MULTIPLICAR

SI QUIERES SABER MÁS 

DE CÓMO UTILIZAR EXCEL 

INGRESA AL LINK  

HTTPS://WWW.YOUTUBE

.COM/RESULTS?SEARCH_

QUERY=TUTORIAL+EXCEL

+BASICO

https://www.youtube.com/results?search_query=tutorial+excel+basico


¿QUÉ ES POWER POINT? ¿CÓMO FUNCIONA? ¿PARA 

QUÉ ME PUEDE SERVIR?

Esta App permite 

realizar 

presentaciones a 

través de 

diapositivas. El 

programa contempla 

la posibilidad de 

utilizar texto, 

imágenes, música y 

animaciones.

Con PowerPoint, es 

fácil crear y 

presentar ideas, así 

como colaborar en 

ellas, de una forma 

visualmente 

atractiva y dinámica.

Quieres saber más cómo 

utilizar esta entretenida 

herramienta… ingresa al 

link y ponte a crear 

https://www.youtube.com/

watch?v=UzAHubCqyHo

Con esta 

herramienta puedes 

crear muchísimas 

cosas, desde un 

cómic hasta una 

presentación formal 

o una video para 

sorprender a 

alguien…

https://www.youtube.com/watch?v=UzAHubCqyHo


¿QUÉ ES POWER POINT? ¿CÓMO FUNCIONA? ¿PARA 

QUÉ ME PUEDE SERVIR?

Outlook es un correo 

electrónico 

Su función es poder 

recibir y mandar 

correos electrónicos, 

almacenar los 

mensajes.


