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La guía “Trabajando con el Procesador de Textos” es un material de apoyo que 

forma parte del curso de ofimática básica que ofrece el Ministerio Educación dentro 

de una política de capacitación que busca desarrollar habilidades y destrezas en el 

manejo de las Tecnologías de Información y Comunicación (TIC) a maestras y 

maestros, estudiantes y miembros de la comunidad educativa. 

El juego de materiales consta de Cuatro guías de capacitación que desarrollan 

contenidos básicos sobre aplicaciones en LibreOffice: Trabajando con el 

Procesador de Textos, Utilizando Hojas de Cálculo y Diseñando Presentaciones y 

navegando en internet.  

Los contenidos de TRABAJANDO CON EL PROCESADOR DE TEXTOS 

están organizados en ocho unidades en las primeras se insertan las aplicaciones de 

procesador de textos, organización de interfaz del programa, así como la 

disposición de barra de herramientas y del menú; en la unidad dos se profundiza 

los conocimientos sobre crear, abrir, guardar y cerrar documentos y la unidad tres 

se explican procesos sobre escritura y desplazamiento de textos y acciones para 

deshacer y rehacer un texto. 

Las unidades cuatro y cinco, se desarrollen contenidos para seleccionar un bloque 

de textos (palabras, párrafos y documentos) y aplicar las funciones básicas de la 

barra de herramientas del formato y del menú formato, además de aprender a dar 

formato a un bloque de texto (tipo de letra, tamaño, color y otros). 

En la unidad seis, se desarrolla operaciones básicas de copiar mover y pegar un 

texto alinear un texto, modificar el interlineado y el espacio entre párrafos de un 

texto; en unidad siete se presentan contenidos sobre cómo aplicar sangría 

automática y manualmente a un texto. Asimismo, se muestra la utilidad del 

tabulador para destruir organizar el texto y finalmente, en la unidad ocho se 

desarrolla contenidos sobre Cómo configurar el documento mediante la barra de 

menús, antes de su impresión. 

Los contenidos de UTILIZANDO HOJAS DE CÁLCULO, están organizados en 

cinco unidades didácticas, en la primera se refieren acerca de la hoja de cálculo, 

sus aplicaciones, la organización del área de trabajo, la disposición de las barras de 

herramientas y menú; en la unidad dos se crean y aplican las fórmulas, a partir del 

cálculo de las operaciones básicas (suma, resta, multiplicación y división); en la 

unidad tres se realizan las operaciones básicas con decimales y con puntos de miles 

además de las funciones del porcentaje; en la unidad cuatro se identifican las 

operaciones de manejo de bloques (copiar, cortar y pegar celdas) generar series de 

la hoja de cálculo; finalmente, en la unidad cinco, se utilizan las funciones del menú 

Formato, se aplican bordes en una hoja de cálculo y se muestran los pasos para 

crear gráficos.  
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Los contenidos de DISEÑANDO PRESENTACIONES están organizados en tres 

unidades didácticas, la primera es acerca de la organización del programa, conocer 

las funciones de las barras de herramientas y del menú e identificar los tipos de 

vista en la pantalla; en la unidad dos, se diseña una presentación, se aplican ]as 

funciones básicas de la regla y de las guías del diseñador de presentaciones además 

de dar formato a las diapositivas y a los cuadros de textos (tamaño y tipo de letra, 

color, fondo y otros elementos) e insertar diapositivas e imágenes en la plantilla de 

diseño de presentaciones, finalmente, en la unidad tres se conocen los pasos para 

insertar diapositivas e imágenes en la plantilla de diseño, aplicar estilos de plantillas 

de diseño en las diapositivas y las operaciones para copiar, mover y pegar 

diapositivas. 

Los contenidos de NAVEGANDO EN INTERNET están organizados en dos 

unidades didácticas, en la primera, se insertan para comprender la utilidad y la 

funcionalidad del Internet para el desarrollo personal y comunitario además de 

conocer las canciones del navegador; en la segunda unidad, se presenta cómo 

realizar búsquedas de temas y/o de información en Internet, reconocer el manejo 

del navegador en cualquier computadora con conexión a Internet y editar 

información utilizando cualquier buscador de Internet.  

Todos los contenidos procedimientos e información serán de amplia utilidad para 

los participantes al curso, ya que les permite conocer las utilidades de la ofimática 

y las funciones básicas que le permiten manejar una computadora. 

Al concluir la guía las y los maestros y estudiantes estarán en capacidad de usar de 

manera cotidiana el procesador de textos y de nuevas prácticas que permitan la 

integración y uso de las TIC en el trabajo en aula como parte de los procesos 

educativos. 
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