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Microsoft Word

Microsoft Word es un software disefiado
al procesamiento de textos, creado por la
empresa Microsoft Corporation, y
actualmente estd integrado en la
suite ofimatica Microsoft Office. Microsoft
Word antes de formar parte del paquete de
ofimatica mas utilizado en la historia de la
informatica, Microsoft Office, ya existia
desde la época del MS-DOS, un programa
lleno de comandos y combinaciones de
teclas para conseguir dar formato al
documento.

Se han creado varias versiones para
diferentes sistemas operativos

Creador
Fecha de Creacion
Ultima version estable

Sistemas Operativos
compatibles

Microsoft

1983
Word 2016

MS-DQOS, Apple
Macintosh, Windows

Sitio web

www.office.microsoft.com

como DOS, Apple de Macintosh y Windows, siendo para este ultimo la version mas difundida
en la actualidad y ha llegado a ser el procesador de texto mas utilizado.
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RESENA HISTORICA

La primera version de Microsoft Word fue un desarrollado por Charles Simonyi y Richard Brodie. Esta
primera version, Word 1.0, salié al mercado en octubre de 1983 para la plataforma Xenix MS-DOS; fue
un software rudimentario, le siguieron otras versiones muy similares que no produjeron impacto en los
usuarios finales.

La primera version de Word para Windows salié en el ano 1989, que si bien en un entorno grafico
resultd bastante mas facil de trabajar. Cuando se lanzé al mercado Windows 3.0, en 1990, se produjo
el real despegue. A Word 1.0 le sucedieron Word 2.0 en 1991, Word 6.0 en 1993. El posterior salto en
los nimeros de version se introdujo a fin de que coincidiera con la numeracién de versiones de Windows,
tal como fue Word 95 y Word 97. Con la salida del Windows 2000 en el 1999también surgid la version
homologa de Word. La version Word 2002 emergidé en la misma época que el paquete Microsoft
Office XP, en el afio 2001. Un afo después le siguio la version Microsoft Word 2003. Posteriormente se
presentd Microsoft Word 2007 junto con el resto de aplicaciones del paquete Microsoft Office 2007, en
esta versidn, Microsoft marcé un cambio en la historia de las aplicaciones office presentando la nueva
interfaz Ribbons (cinta). La versidon mas reciente lanzada al mercado es Microsoft Word 2010, en el
mismo afio en el que salié el sistema Microsoft Windows 7.

Formato

Microsoft Word utiliza un formato nativo cerrado y muy utilizado, cominmente llamado DOC
(utiliza la extension de archivo .doc). Por la amplia difusién del Microsoft Word, este formato
se ha convertido en estandar con el que pueden transferirse textos con formato o sin formato,
o hasta imagenes, este formato posee la desventaja de tener un mayor tamano comparado
con algunos otros editores. La nueva version el Word 2007, maneja un nuevo formato, .docx.
Es mas avanzado y comprime aun mas el documento.

EVOLUCION DE LAS VERSIONES DE WORD QUE HAN EXISTIDO
Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.
Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la suite ofimatica Microsoft
Office.

* 1989 — Word para Windows 1.0
* 1990 — Word para Windows 1.1
* 1990 — Word para Windows 1.1
* 1991 — Word para Windows 2.0
* 1993 — Word para Windows 6.0
* 1995 — Word para Windows 95
* 1997 — Word 97

* 1999 — Word 2000

+ 2001 — Word 2002

* 2003 — Word 2003

» 2006 — Word 2007

* 2009 — Word 2010

+ 2013 — Word 2013
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WORD 1.0

La primera version de Word para Windows salié en 1989
gue en un entorno grafico fue mas facil de operar
también hiso que las ventanas no aumentaran
notablemente

Caracteristicas de 648x680 solo con dos herramientas.
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Word for Windows 2.0 (1992)
Common screen resolution: 640x480
Number of toolbars: 2

User Int EffaLe Add tions:
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WORD 2.0
Cuando se publicé la version 2.0 de Word
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Word for Windows 1.0 (1989)

Common screen resolution: 640x430
Number of toolbars: 2
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como parte de Microsoft Office 3.0 en 1992, Word se convirtié en el lider del mercado, el cual venia
siendo liderado por su mayor competidor, WordPerfect, quien no habia podido producir una version
para Windows. En las versiones actuales todavia podemos ver las funciones e iconos basicos que traia

eI Word 2.0.

M crosoft Word 6 0 (1994) WORD 6-0
e e s El Office 4.0 sali6 al mercado en 1994. Word pasoé a
User iniariace Additions llamarse Word 6.0 en este punto a pesar de que la
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WORD 7.0 1
Era parte del Office 95, que vino en 1995 para
Windows 95. Word es a partir de ese momento algo
mas que un procesador de textos, ya que incluia
herramientas de dibujo, soporte multilenguaje, etc. La
mejor caracteristica de esta version fue la revision
ortografica en tiempo real -usando la linea roja
serpenteante.

version anterior habia sido la 2.0. El propoésito de
esto era unificar la numeracion de versiones con la
versién para Mac OS.
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Word 2000

Mantiene una cierta continuidad de estilo con Word
95 y Word 97, puede mezclar en un documento
textos, férmulas matematicas, imagenes, graficos,
tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla
una imagen exacta de como va a quedar impreso
dicho documento.

Microsoft Word 2002 (2001)
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WORD 97
Mantiene una cierta continuidad de estilo con Word
6.0 y Word 95, es una aplicacion plenamente
integrada en Windows 95/98/NT, que hace pleno
uso de las caracteristicas de estos sistemas
operativos. Una de estas caracteristicas es el
menu contextual, que se abre cuando se clica
con el botéon derecho del raton sobre un
determinado elemento de la pantalla.

Microsoft Word 2000 (1999)
Common screen resolution: 1024x768
Number of toolbars: 23

User Interface Additions:
Perioralaed Merus (short ->iong expanding mena)
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WORD 2002

Aungque dificil de creer, mantuvieron a Mr Clippy
hasta Word 2002 (parte de Office XP) que
aparecio en 2001.
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WORD 2010

El procesador de texto tiene como objetivo el
tratamiento de textos, en especial su edicion y
manipulaciéon (tipos de letra, inserciones,

margenes, etc.), ademas de otras funciones |. i

i ] »

como: tratamientos graficos, gestion de
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archivos, definicién de caracteristicas de impresion, diccionarios ortograficos y de sinénimos para la

correccion de textos, etc.




WORD 2013
En lugar de almacenar los documentos en el ordenador, los usuarios tendran la opciéon de compartirlos
en linea con sus Facebook amigos. Microsoft Word unificara con los servicios de redes sociales como
Facebook y Flickr. La unificacion, sera mas facil para ellos para tirar sus fotos favoritas directamente
5 — ! desde los sitios de e insertarlos en un
- o eene : ) " documento, en lugar de tener que descargar
: Nem o rlAekna e (|t Pt et ] e manualmente en su  computadora. Una

- caracteristica llamada Resume lectura también

serd visto en Word y PowerPoint. Permitira a los

usuarios de aplicaciones recoger exactamente

donde se dejo la Ultima vez y reanudar la lectura

o de edicion.

También sera
posible ver los
videos en el sitio
web para compartir videos populares como YouTube, en vivo, en
documentos de Word. Un simple clic en un video de YouTube insertados
en el documento, se oculta el resto de la pantalla y reproducir el video. Al
hacer clic fuera del reproductor de video se detendrd la reproduccion y
lo llevara de vuelta al documento para su edicion.

OFFICE 2016

es la Gltima version de la suite de productividad de
Microsoft. Esta destinada a escritorios informaticos para
instalaciones en local y es la aplicacion de referencia ofimatica
para cualquier profesional y empresa, usada por siete de cada
diez consumidores y el 83% de las compafiias del Fortune
500.

La nueva suite ofimadtica estd disponible en varias
versiones: Office Hogar y Estudiantes 2016, Office
Hogar y Empresas 2016 y Office Profesional 2016. Las aplicaciones de Office 2016 también estan
incluidas en Office 365, la suite en nube que incluye el conjunto de aplicaciones Office completo, mas
otros servicios que se habilitan por Internet, como el almacenamiento adicional en la nube con OneDrive
y minutos de Skype para uso en el hogar.

En su lanzamiento te ofrecimos sus novedades generales que abarcan al funcionamiento general, al
soporte e integracion con Windows 10 o a las mejoras en cada una de las aplicaciones que la incluyen.
Hoy te proponemos diez nuevas funciones mas sencillas que se han ido afiadiendo porque Office esta
en permanente actualizacion.

1] Office2016

NEW FEATURES

1. Anadir botones adicionales en la cinta de opciones “ribbon” — Outlook. Ahora se puede
archivar los elementos de Outlook con un solo clic utilizando el botdn “archivo”. Ademas, la
navegacion o la adicién de nuevos grupos es simple con la adicién de botones de grupo. Si no
ves los botones nuevos, tendras que afiadirlos a la cinta, haciendo clic derecho en ella y
seleccionando “personalizar la cinta de opciones”.

2. Colaboracion mejorada — Word y PowerPoint. Para afadir comentarios y compartir con
facilidad, el procesador de textos y la herramienta de presentaciones ofrecen grandes
caracteristicas de colaboracion. Deberia ver la opcidn de “compartir” en la parte superior derecha
de la cinta de opciones. Ademas, podras ver rapidamente versiones anteriores de un documento
o presentacion con el botdn de “actividad”.

3. Menciones — Outlook. Para capturar la atencién de alguien rapidamente, el cliente de correo
electrdnico tiene una caracteristica llamada “Menciones”. Cuando elabores una invitacion por
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correo electrénico o calendario, escribe el simbolo @ y las primeras letras del nombre de la
persona en el cuerpo. A continuacion, aparecera un cuadro desplegable con las opciones de la
lista de contactos. Una vez que seleccione uno, no sélo el nombre de esa persona se pone de
relieve en el mensaje o la invitacion, sino también se abrira automaticamente la linea “A”.
Ademas, también se puede ordenar la bandeja de entrada por menciones.

4. Nuevas y mejoradas opciones de conexion — Excel. Puede importar base de datos SAP
HANA, carpetas de SharePoint y servicios en linea tales como Objects o Reports de Salesforce.
Seleccione Datos > Nueva consulta y luego selecciona la opcion deseada en el cuadro
desplegable. También se han mejorado los conectores para IBM DB2 y base de datos de SQL
Server.

5. Publicaciones para Docs.com —Word, Excel y PowerPoint. Algunas caracteristicas
anadidas a Office 2016 estan disponibles a través de multiples aplicaciones. Una de estas
caracteristicas es la capacidad de publicar documentos en Docs.com. Selecciona Archivo >
Publicar y veras las opciones de Docs.com, incluyendo el titulo del documento y las opciones de
visibilidad. Necesitaras una cuenta en el servicio que puedes crear con una direccidon de correo
electrdénico o puedes iniciar sesién con Facebook o la cuenta de Microsoft.

Publicaciones en Power BI — Excel. Power BI es un servicio que puede transformar tus datos en
informes interactivos. Usando el tablero de control, se puede controlar, analizar y construir modelos
facilmente. Selecciona Archivo > Publicar para subir libros o los datos del libro de exportacion
directamente desde y hacia Power BI. El servicio require una subscription con OneDrive para la
empresa.

OFFICE 2017.
LAS CARACTERISTICAS DE MICROSOFT OFFICE 365 ESTE 2017

Gracias a Office 365, podras ser mas productivo. Ahora podras trabajar en la nube, para que asi, siempre
estés actualizado y tengas todas
las herraminetas disponibles
desde cualquier dispositivo.
Mucho mas cdmodo, Office se

actualiza pra que trabajemos MlcrOSOft®

desde cualquier lugar con las = J °
herramientas de siempre. —

Microsoft Office 365 es una [ 4

solucion profesional que integra u 3

el sistema Office de siempre con

las herramientas necesarias

para trabajar en equipo,

colaborar en tiempo real y acceder a los documentos de su empresa siempre que lo necesite.

Las herramientas de ofimatica con las que esta acostumbrado a trabajar (mejoradas) siempre accesibles
tanto desde la nube como desde su ordenador. Que siempre tendran la Ultima version de Office
actualizada.

£Qué herramientas me puedo encontrar en el microsoft office 365 este 2017?

Skype for Business, le va a permitir:

Llevar cabo reuniones con clientes, companeros y proveedores mediante videoconferencias.

Comparta contenido y trabaje en tiempo en real.

Acceda desde cualquiera de sus dispositivos moviles.

Conéctese directamente desde el calendario con un solo clic.

Siempre estara en sincronia con su equipo. gracias a la posibilidad del video HD entre varios
participantes, al uso compartido de contenido, los calendarios compartidos y el chat de equipo.
OneDrive for Business le ofrece las mejores Herramientas para el trabajo en equipo:
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Hasta 1TB de almacenamiento en la nube para guardar sus archivos y compartirlos de forma
rapida y segura.

Utilice sus aplicaciones de Office tanto online como offline, instaladas en su equipo.

Con 1 TB de almacenamiento por usuario, tendra mucho espacio para todos sus archivos. Ademas, al
tener los archivos almacenados online, podra compartirlos con distintos usuarios. Ya sean o no de la
empresa. Siempre esté donde esté y cuando lo necesite.

Outlook de Office 365, herramientas basicas para el dia a dia:

Envie correos profesionales con el dominio de su empresa@tunegocio.com

Hasta 50GB de capacidad en su buzon.

Bandeja de entrada limpia y sin publicidad.

Comparta sus calendarios y manténgalos sincronizados en cualquiera de sus dispositivos.
Todas estas herramientas estan disefiadas para los profesionales. Asi podra personalizar las direcciones
de correo electronico a su categoria empresarial. Podra definir el nombre de la compaiia, lo que redunda
en el reconocimiento de la marca. Asi mismo promocionara el negocio con materiales de marketing
personalizados y faciles de crear. Mejore las relaciones con los clientes y compaiieros de trabajo con
una amplia variedad de herramientas de comunicacién, desde correo electronico y mensajeria
instantanea a redes sociales y videoconferencias.

Office 365 es el sistema de siempre, una ventaja al utilizar una herramienta ya conocida, pero aun
mejor. Office 365 se mantiene actualizado para que siempre tenga las Ultimas caracteristicas de Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

Tanto si trabaja online o sin conexion, desde un equipo, tableta o teléfono, Office 365 se adapta a sus
necesidades. Ademas de permitirle trabajar desde cualquier lugar.

Conseguira mucho mas ya que Office, cuanta con bajos costes anticipados y la flexibilidad de agregar
usuarios y servicios a medida que lo necesite. Office 365 le ofrece la maxima rentabilidad que su
empresa necesita para ser competitiva.

En cualquier momento, tanto en la oficina como durante los desplazamientos, puede utilizar las
herramientas de productividad ya conocidas. Las aplicaciones de Office (siempre la version mas
reciente) le permiten crear, editar y compartir con cualquier persona y en tiempo real, desde su equipo
PC o Mac, o desde cualquier dispositivo iOS, Android™ o Windows.

Ademas, Office 365 es muy Facil de configurar y administrar. Obtendra una guia paso a paso a paso,
para configurar los usuarios y empezar a usar los servicios enseguida.

Puede obtener acceso al Centro de administracion desde cualquier lugar y administrar de forma sencilla
todos los servicios. Ademas, Office 365 se encarga de la TI por usted, para que los servicios estén
siempre configurados, en funcionamiento y actualizados.

No hay costes de software por adelantado y siempre esta actualizado. La seguridad integrada, junto
con los controles de privacidad y cumplimiento normativo ayudaran a mantener sus datos a salvo.
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