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KingSoft Office

Es un sistema de ofimatica compatible con los “siStemas
operativos de Microsoft Windows, Linux y Android. Si tu
tableta no trae incorporado esta sistema, ‘descargalo en
Google Play. Es una aplicacion gratuitajaungue su version
Pro, que trae todas sus ‘caracteristicas, puede
comprarse. La version gratuita\es bastante completa.
Como ves enelicono, censtade lostres programas: la
“W” de “writer”, que représenta el procesador de texto.
La “S” de “spreadsheet”, que representa la hoja de
calculo, es un documento que permite manipular datos
numéricosy alfanumeéricos dispuestos entablas
compuestas=,'por celdas, organizadas

normalmente. en filas y columnas. Y la “P”

de “presentation” o las presentaciones,

apliegeion disefiada especialmente para

maostrar  informacion a través de

diapositivas.



Procesador de texto

Una vez que ya hayas descargado la aplicacién 'de KingSoft
Office, vamos a crear un nuevo documento en el
procesador de texto. Para ello presignas-el icono de la
aplicaciony luego “new document’;.0\bien elicono de la
carpeta con el signo +, que te llevara al menu de “crear
”. Al pulsar sobre “new document” veras cuatro opciones de
documentos: office DOC,‘effiee- TXT, office PPT y office XLS,
elige la primera: office POC.



Te aparecera una hoja en blanco y el teclado para que escribas.
Comienzaconalgosencillo, tecleatunombre completo, ynoolvides
la mayUscula inicial.

Dejemos hasta aqui el texto escrito, aunque puedes seguir escribiendo
tanto como lo desees. Imaginate que de pronto tienes quesaliry no
pudisteterminarlatarea, entonces, paranoperderlainformacionde
lo que habias trabajado hasta entonces, y poderlatecuperar mas
tarde para continuar, lo que necesitas es Guarddr eldocumento. Es
unpaso muy importante, amuchas personasleshapasado que, por
no guardar bien el archivo, luego pierdeninformacion muy valiosay
muchotiempo detrabajo. Debido aestosproblemas, lamayoriade



programas de ofimatica traen activa una opcion de autoguardado, en
donde el programa mismo hace una copia de seguridad y va
guardando el documento cada 5 o 10 minutos,’ségun el tiempo
que tenga configurado. Gracias a esta opcién(es, facil recuperar
lainformacién si el equipo se apagara repentiamente, sillegara a
quedarse sin energia la tableta u ocurriera un apagon que apagara
de golpe lacomputadora.

¢,Como guardar un documento? Seneillo, buscas la figura del disquete
ytienes dos opciones: laquedice “Save as” (Guardarcomo)yla
quedice “Save” (Guardar)_kaprimeraopcién sirve paraguardar un
documento nuevo o ‘Para=guardarlo en algun lugar especifico. La
segunda opcidn se utiliza para guardar las ultimas modificaciones de
un documente ya'existente y previamente guardado.



Después de presionar Guardar como o Save As, tendras que decidir cOmo se
llamara tu documento, ponerle un nombre, e indicar en qué sitio de<{u‘tableta
deseas que quede guardado. A continuacion observa paso a pase el proceso.

Para elegir el lugar donde queremos que se guarde el video, tenemgs dos grandes
sitios, Location y Cloud Storage. Para cada uno de estos dos, existen varias
opciones. Escoge la que mas te convenga:

i Location (se refiere a alguno de los dispositivosifisiCos para grabar)
- Mis documentos
- Tarjeta SD
- Memoria USB
- Device: en el mismo dispositive«(tableta)

¢ Cloud Storage (se refiere aJa nube o guardar en lainternet)
- Google Drive (la nube de Google)
- Sky Drive (la nube de.Windows)

- Dropbox (Nube con version gratuita)
- Box (Nube_ eon version gratuita)



Sienalginmomento deseamos cambiar el formato deldocumento,
damos untoque en la extension del nombre del documento, donde
pone “.doc”y podemos escoger entre las opciones queaparezcan.

En este caso:
.docxeselformato que dio Microsoftalos nuevesarchivos de Word,
a partir de Microsoft Office  2007.

.doc es el formato de Microsoft antiguo, como el de Office 97-2003
.txt es un archivo de texto sefeillo, compuesto Unicamente de
caracteres, sin formato.

.pdf es un formato de{documentos digitales independiente de
plataformas de softWare o hardware.



Chat: término proveniente del inglés equivalente a charlar. También sg
le conoce como cibercharla. Esunaconversacion escrita realizata
demanerasimultdnea mediante elusode algin software atravésde
internet, entre dos, tres 0 mas personas, ya sea de manerapublicao
privada.

Compatible: que tiene aptitud o capacidad“para estar o
desarrollarse junto a otros.

CPU: por sus siglas eninglés Central Processifig,Wnit (Unidad Central
de Proceso), o simplemente procesador..ES &l Componente principal
de la computadora y otros dispositivos programables. Se encarga
deinterpretar lainformacion conténida-en los programas y procesa
los datos.

Disquete: o disco flexible es un-medio de almacenamiento de datos
formado por una pieza giscular de material magnético (de ahisu
nombre), encerrada enmuna cubierta de plastico cuadrada que se
puede utilizaren computadorasde escritorio. Aunque suusoyaesta
descontinuadoydebido a que su capacidad de almacenamiento es
altamente superada por las memorias USB, es de gran utilidad como
discode arranque encasode averias del sistemaoperativo o del
discotduro:



Emoiji: es un término japonés de los ideogramas o caracteres tsados
en mensajes electronicos y sitios web. ES un término cempuesto por
dos palabras que significan imagen (e) + letra (moji),.son utilizados
como los emoticones.

Extension: en informatica, una extension de arChivo o una extension
de fichero, se refiere a una serie de caractetes anexada al nombre del
archivo, normalmente precedido de un punto. Su funcion principal es
diferenciar el contenido de un archive,'tanto por parte del usuario,
como por el sistema operativo,

Hangouts: es una herramiénta”multiplataforma de mensajeria
instantanea desarrolladar, por Google. Permite mantener
conversaciones entre dos-e.Mas usuarios. Es posible mantener video
llamadas hasta con/L0 personas. Las conversaciones se archivan en
lanube. Durantefatenversacionse puedenenviar caracteres emoyji
y compartir imagenes, las cuales son archivadas automaticamente en
el aloum de cada participante.

Nube;.cemputacion en la nube, es una metafora empleada para
hacer Yeferencia a servicios que se utilizan a través de internet. Antes
latnformacion se guardaba soloenlacomputadoraydispositivos de
almacenamiento, actualmente muchas personas y empresas tienen
varios de sus archivos y documentos en internet. El gran beneficio



es gque puedes acceder a tu informacion desde casi cualquier
dispositivo que tenga conexion a internet.

Ofimatica: utilizaciéon de la informéatica en trabajos de oficina,
Conjunto de equipos y programas informaticos utilizadossen.estos
trabajos.

Versatil: adaptable a muchas cosas o que tiene varias.aplicaciones.
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