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EJERCICIO COMPLEMENTARIO N°1 
 

 
- Copiar el siguiente texto 

 
 
 
¿Qué es Microsoft Word? 
Microsoft Word es un software informático procesador de texto, uno de los más utilizados a la 
hora de trabajar con documentos digitales, que nació de la mano de IBM en 1981. 
La aparición de las computadoras promovió el desarrollo de este procesador de texto que 
facilitó el trabajo de redacción. El Word automatizó y mejoró la tarea de escribir manuscritos 
ya que permitió revisar las veces necesarias lo escrito, para editarlo y reformularlo antes de la 
etapa de impresión. 
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. 
 
Características de Microsoft Word 
Permite al usuario escribir textos, monografías, ensayos o artículos, de manera simple y 
ordenada. 
Puede utilizarse con casi cualquier sistema operativo y es uno de los procesadores de texto 
más usados del mundo. 
Tiene una versión de escritorio, una versión web y aplicación para móvil y tabletas. 
Se vale de recursos de texto y gráficos. 
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 como Excel (en Word se pueden 
pegar gráficos y datos que provengan de planillas de cálculo). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“OPERADOR DE INFORMÁTICA 
PARA ADMINISTRACIÓN 

Y GESTIÓN” 

 
- Una vez copiado, darle el siguiente formato: 

 

¿Qué es Microsoft Word? 
 

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

La aparición de las computadoras promovió el desarrollo de este procesador 
de texto que facilitó el trabajo de redacción. El Word automatizó y mejoró la tarea de 
escribir manuscritos ya que permitió revisar las veces necesarias lo escrito, para 
editarlo y reformularlo antes de la etapa de impresión. 

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. 
 
Características de Microsoft Word 
 

 Permite al usuario escribir textos, monografías, ensayos o artículos, de 
manera simple y ordenada. 

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

 Tiene una versión de escritorio, una versión web y aplicación para móvil y 
tabletas. 

 Se vale de recursos de texto y gráficos. 
 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 como Excel (en 

Word se pueden pegar gráficos y datos que provengan de planillas de cálculo). 
 
 
 
 
 
 
Una vez terminado guardarlo como “Ejercicio C01” 

LETRA: Arial Black (14) 
Subrayado doble 
Centrado 

- Times New 
Roman (12) 
- Alineación 
Izquierda 
- Sangría 
primera línea – 
2 cm. 

- Calibri (11)  - Alineación Izquierda - Negrita - Cursiva 

- Arial (11) 
- Viñetas 
(Círculos) 
- Cursiva 


