
 

SEMANA 6 

NOTA: ESTO SE DEBE PASAR AL CUADERNO Y REALIZAR LA ACTIVIDAD QUIENES LAS 

HACEN DIGITAL LA ENVÍAN AL CORREO INSTITUCIONAL Y LA ENVIAMOS CUANDO DEFINAMOS LA 

FECHA, SI LA REALIZAN EN FORMA FÍSICA SE HACE EN HOJAS Y LA ENTREGAMOS CUANDO 

DEFINAMOS LA FECHA. 

VAN REALIZANDO LAS ACTIVIDADES Y LAS GUARDAN POR FAVOR  

REPASO DE COMO ENVIAR EL CORREO ELECTRÓNICO 

En el asunto deben colocar de la siguiente manera: GRADO Y GRUPO por ejemplo 

10-1 JUANITO CADAVID 

En el cuerpo es importante que lleve  

Saludo 

Descripción de lo que está enviando 

Despedida  

 

REPASO DE LA GUÍA DIAGNOSTICA  

 

TEMA 

 

Las herramientas informáticas son ciertos recursos que permiten a las 

personas realizar un trabajo adecuado en una computadora. Como bien 

sabemos una computadora no solo se utiliza para jugar o entretenerse, 

también se usa para hacer diferentes tipos de trabajos y muchas personas 
ganan dinero gracias a ellas, a continuación, las herramientas más comunes 

para hacer trabajo de computación. 



 

son un conjunto de aplicaciones que al utilizarlas permitirán al usuario de 

una computadora realizar un trabajo determinado de la mejor manera 

posible. Dependiendo la labor que vaya a hacerse hay herramientas para 

ello, desde la transcripción de un texto, pasando por una hoja de cálculo y 
también con la edición de fotos y videos entre otros. 

¿ToDos conocemos Word? PARA QUE SIRVE? 

- Escribir textos 

- Insertar imágenes  

- Inserta videos 

- Insertar tablas 

- Dar apariencia a los documentos 

¿Tenemos un cuento y va a ser presentado a un grupo de niños 

de preescolar que elementos colocarías para hacerlo más 

llamativo? Describe tu propuesta 



 

 

Herramientas básicas de ofimática 

 

1. Hojas de cálculo. 
2. Herramientas de presentación multimedia. 
3. Base de datos. 
4. Utilidades: agendas, calculadoras, etc. 
5. Programas de correo electrónico, correo de voz, 

mensajeros. 
6. Suite ofimática: paquete de múltiples herramientas 

ofimáticas. 

Paquetes (suites) de ofimática más conocidos 

 Microsoft Office  

 

                      

Programas comunes: 

 Word-
Procesador de 
textos 

 Excel- Hoja de 
Cálculo 

 PowerPoint- 
Presentaciones 

 Outlook 
-  Correo 
electrónico 

Otros componentes: 

 Microsoft 
Access: Edición 
de bases de 
datos 

 Microsoft 
OneNote: 
Software para 
facilitar la toma 
de notas 
caseras o para 
reuniones, la 
recopilación de 
información, y 
la colaboración 
multiusuario. 

 Microsoft 
Publisher: 
Diseño de 
publicaciones 
(trípticos, 
dípticos, 
folletos...) 

 

 

https://biblioguias.unex.es/c.php?g=572087&p=3944665#s-lib-ctab-15028285-1


ACTIVIDAD 
 

Describe como son los programas y componentes de OPEN OFFICE 

Dibuja su icono 


