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Obijetivo de aprendizaje o aprendizaje esperado: Conocer acerca de los beneficios de Microsoft Word

Instrucciones:

Lee con atencidn cada item realizando en cada uno de ellos lo que se te solicita.

Las respuestas deben escribirse con lapiz pasta negro o azul. El uso de |apiz grafito esta permitido
siempre y cuando se entienda lo que se escribe.

Mantén silencio antes, durante y al término de la guia. Revisa dos veces tus respuestas.

Alumnos, para resolver esta guia sélo deben responder las preguntas que a continuacién se sefalan,
No es necesario imprimir la guia y tampoco copiar el texto, las preguntas y respuestas deben ser
registradas en el cuaderno. Enviar ésta guia resuelta el viernes 14 de mayo, a través de una foto a mi
WhatsApp.

Si bien nosotros en el ambito de la asignatura abordamos trabajos en computador, debido a la
contingencia vamos a abordar aspectos tedricos sobre la asignatura y desarrollaremos guias, para
facilitar el trabajo de ustedes, como alumnos.

Principales beneficios de Microsoft Word

Uno de los principales beneficios de utilizar Microsoft Word es que nos permite crear
documentos con diferentes estilos de apariencia profesional, ahorrando una importante cantidad
de tiempo de trabajo.

Podemos decir que Microsoft Word facilita la visualizacién del texto que se esta procesando,
lo cual permite tener una idea bien clara del material que serd impreso. Ademas, todas sus
herramientas facilitan el proceso de edicidn del texto.

Microsoft Word también se caracteriza por ser sumamente flexible, ya que es compatible con una
enorme cantidad de formatos, graficos, estilos, tablas y tabulaciones.
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Ademads de ser practico y flexible, Word cuenta con un corrector de ortografia y gramatica que le
permite al usuario aclarar dudas al momento de la transcripcién del texto, también propone otras
herramientas utiles para la redaccién como los sinébnimos y anténimos.

La interfaz de Word presenta todas sus herramientas de manera funcional, con lo cual el
usuario puede recurrir a ellas en el momento preciso, facilitando y agilizando la aplicacién de
formato a su documento. Gracias a ello, se puede dedicar mas tiempo a escribir y menos tiempo a
aplicar formato al texto. Microsoft Word también ofrece la opcién de compartir documentos con
otras personas, asi como también convertir los archivos de word en formato PDF o XPS sin utilizar
otras aplicaciones. De este modo, los documentos pueden transferirse y abrirse desde cualquier
plataforma. Y por ultimo, Microsoft Word le permite al usuario conversar, colaborar y crear
documentos compartidos en tiempo real. Esto es un punto muy ventajoso al momento de trabajar
en equipo.

Como podemos ver, Microsoft Word es un procesador de texto con muchas ventajas, por
eso se ha convertido en un programa infalible a la hora de elaborar documentos completos,
formales y de buena calidad.

Actividad

Menciona algunos de los beneficios de utilizar Microsoft Word y explica en qué consisten los
beneficios que tU mencionaste.
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