


Conjunto de herramientas 

destinadas a la creación, 

edición, almacenamiento 

y transmisión de informa-

ción desde computadoras 

personales.  

Office Windows 

Permite optimizar y 

automatizar las activi-

dades habituales de 

cualquier oficina.  

Microsoft Word es un 

software de trata-

miento de textos.  

Es un programa 
que permite editar 

hojas de cálculo   

Te permite crear presen-
taciones elegantes o 

complejas presentaciones 
de ventas para transmitir 

tu mensaje.  

Microsoft Outlook 
es un programa 

informático gestor 
de correo electróni-
co desarrollado por 

Microsoft. 

Permite realizar ano-

taciones y dibujos a 

través de cuadernos 

digitales.  

 Es la aplicación de maquetación 
de Microsoft. A menudo es consi-
derado como un programa para 

principiantes o de «nivel de entra-
da», que difiere del procesador de 
textos Microsoft Word en que se 

hace hincapié en el diseño de pági-
nas, más que en el proceso y co-

rrección de textos.  

Access es un gestor de datos 
que utiliza los conceptos de 
bases de datos relacionales y 
pueden manejarse por medio 
de consultas e informes.  


