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Tema: Procesador de textos.

En este ensayo hablaré sobre diversos temas importantes en computacién. Generalmente
cuando hablamos de computacién se nos viene a la mente una serie de definiciones como
por ejemplo: tecnologia desarrollada de fundamentos del procesamiento automatico de
datos, desarrollo, implementacién y aplicacion en sistemas informaticos, etc.

Computacion es mucho mas que informacion electrénica, con suma importancia en nuestra
vida cotidiana, son varios motivos por las que el alcance de computacion y la necesidad de
estudiar la computacion ha crecido con el paso del tiempo de una manera considerable en
las ultimas décadas. Computacion es un area de conocimiento constituidas por disciplinas
relativas al estudio de la ciencia y tecnologia. Como primer punto, elementos basicos de
Word, Microsoft Office Word es una de las aplicaciones que acompaifian a Windows 10 nada
mas entrar en el programa encontraremos una serie de plantillas que nos facilitaran nuestro
trabajo de edicién. Como segundo punto, metacomandos y su uso, es la combinacion de 2 o
mas teclas para realizar una accion dentro de un programa, se usa para realizar una tarea
especifica, como tercer punto, formato de documento, es el conjunto de las caracteristicas
técnicas y de presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, como
cuarto punto, bordes y sombreado, como quinto punto, numeracion y vifietas, como sexto
punto, tabulaciones y sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho, como séptimo punto, columnas, como octavo punto, tabla, como
noveno punto, formato a tabla, como décimo punto, estilos, como décimo primero punto,
insertar y eliminar celdas, filas, columna, como décimo segundo punto, combinar y dividir
celdas, como décimo tercero punto, direccion de texto, como décimo cuarto punto, imagen y
cambio de formato, como décimo quinto punto, formas y cambio de formato, como décimo
sexto punto, uso de Smartart, como décimo séptimo punto, Wordart, como décimo octavo
punto, insertar graficos y cambio de formato, como décimo noveno punto, formato de pagina
y por ultimo punto de este trabajo: encabezado y pie de pagina.

A continuacion en el desarrollo hablare mucho méas sobre estos temas de mayor importancia
de computacién en nuestra vida cotidiana, esperando que sea de su agrado.

Los elementos basicos de Word, esto se trata de un procesador de textos, un software, para
la creacion, edicion, modificaciéon y procesamiento de documentos de texto con formato: tipo
y tamafio de la tipografia, colores, efectos artisticos, edicion de graficos, etc. En el programa
encontramos una serie de plantillas que nos facilita nuestro trabajo de edicion tenemos la
posibilidad de abrir otros documentos OneDrive, la nube de Microsoft que nos permite
guardar nuestros archivos o documentos en linea, los elementos detallados son:*Area de
trabajo, esta situada en la parte central muestra el documento que estamos editando.*Barra
de titulo, esta situada en el extremo superior en ella aparece el titulo de nuestro trabajo que
esta nombrado como” documentol” y al guardarlo podemos renombrarlo como lo
gueramos. *Barra de herramientas de acceso rapido, nos da acceso a determinadas
acciones que forman parte de los diferentes elementos de menu.*Barra o cintas de opciones,
es la mas importante, que contiene todas las acciones para trabajar sobre nuestro
documento.*Barra de estado, esta citada en la parte inferior, esta informa sobre el estado de
nuestro documento, por ejemplo: cuantas palabras hemos ya escrito y en que péagina
estamos.*Barra de desplazamiento, nos permite movernos por todo el documento Yy por
distintas paginas.*Botones complementarios, son los comandos que estan en el extremo
superior derecho de la pantalla.



Metacomandos vy su uso, es la combinacion de 2 o mas teclas para realizar una acciéon
dentro de un programa, se usa para realizar una tarea especifica, también:*Trabajar con
contenido en la vista de edicion por ejemplo: si queremos cortar debemos presionar Ctrl+X,
si queremos copiar debemos hacer Ctrl+C, para pegar es Ctrl+V, deshacer Ctrl+Z y si
queremos rehacer Ctrl+Y.*Trabajar con comentarios, solo funciona cuando el panel
comentarios esta abierto y seleccionado.*Controlar y realizar los cambios, para realizar esta
accion de activar o desactivar el control de cambios debemos presionar Ctrl+MayUs+E, y
aceptar un cambio debemos presionar Ctrl+Alt+=.*Mover el punto de interseccion, para ello
un caracter a la derecha debemos presionar la flecha derecha, un caracter a la izquierda
debemos presionar la flecha izquierda, etc.*Dar formato al texto, para realizar la accion de
negrita debemos presionar Ctrl+N, para cursiva debemos presionar Ctrl+K, para subrayado
debemos presionar Ctrl+S, etc.*Para seleccionar contenido o ampliar seleccion, para realizar
esta accion de un caracter a la derecha debemos presionar Mayus+Flecha derecha, para un
caracter a la izquierda debemos presionar Mayus+Flecha izquierda, etc.

Formato de documento, es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de
un texto, objeto o documento en distintos ambitos, *El documento de Word 97-2004 este es
compatible con Word 98 a Word 2004 para Mac y Word 97 a Word 2003 para Windows.* La
plantilla de Word guarda el documento como una plantilla basada en XML que se puede
utilizar para iniciar nuevos documentos.* El formato de texto enriquecido exporta el contenido
y el formato del documento a un formato.*La pagina web guarda el documento para su
visualizacion en la web.*El PDF exporta el documento a un archivo PDF, que tiene el mismo
aspecto en equipos Macintosh y Windows. * Disefio de fondo de

Documento de Word, Guarda un documento con la marca del Finder establecida como
Plantilla.* Word 4.0-6.0/95 compatible (.rtf) el formato RTF es compatible con Word 4.0 a
Word 6.0 para Mac y Word 95y 6.0 para Windows.* Diccionarios

ortograficos de exclusion Guarda el contenido del documento como un archivo de

diccionario para especificar la ortografia preferida de palabras que estén escritas
correctamente.

Bordes y sombreado, para seleccionar el borde una vez que hayamos seleccionado el texto
y hayamos encontrado el tipo de borde que deseamos, volvamos abrir el menu borde,
elijamos bordes y sombreado, Seleccionamos el estilo, el color y el ancho y, a continuacion,
aplicamos la opcién con los botones

de la seccion vista previa del cuadro de dialogo. Cuando la vista previa sea la que desea,
hagamos clic en aceptar. Personalizar el borde del texto, en el cuadro de dialogo borde y
sombreado, cambiar la configuracion, el estilo, el color y el ancho, para crear el estilo de
borde que se desea.

Numeracion y vifietas, para ello cada linea o parrafo se convierte en un elemento con vifieta
o numerado, para esto debemos colocar el cursor donde se desee una lista numerada o con
vifietas, en la ficha inicio, hacemos clic en la flecha situada junto a vifietas 0 numeracion,
para ello podemos elegir un estilo y comenzamos a escribir y por dltimo presionamos entrar
cada vez que queramos nueva vifieta o un numero.

Tabulaciones y sangrias, son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o
derecho, no sirven para resaltar parrafos dentro del texto. Para usar las sangrias son 5
pasos sencillos: 1.- Se sitta el cursor sobre el parrafo que se va a modificar y se selecciona
uno o dos pérrafos.2.- Ajustar la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria
de primera linea en la regla.3.- Se ajusta la sangria francesa, solo arrastrando el marcador



sangria francesa.4.- Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, se arrastra el
marcador sangria izquierda.5.-Se mueve todas las lineas del parrafo.

Columnas, en la pestafia de disefio hacemos clic en columnas, seleccionamos el disefio de
columna que nosotros queremos Y el disefio lo aplicamos a todo el documento o la seccion.

Tabla, si queremos insertar una tabla rapidamente hacemos clic en insertar tabla y
movemos el cursor sobre la cuadricula hasta que resaltemos el nimero de filas y columnas
de nuestra preferencia, al hacer clic en la tabla aparecen las pestafas de disefio de la tabla,
y por ultimo podemos agregar o quitar los bordes de la tabla.

Formato a tabla, es objeto de base de datos que contienen todos nuestros datos, en las
tablas los datos se organizan con arreglo a un formato de filas y columnas similares al de
una hoja de calculo, para esto se utilizan pasos faciles y son: 1.- hacer clic en la tabla que
se desea aplicar el formato, 2.-en las herramientas de tabla hacemos clic en la pestafa de
disefio, 3.-en los estilos de tabla colocamos el puntero sobre los estilos de tabla hasta que
encontremos el estilo que deseamos, 4.-hacemos clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.

Estilos, para estilos seguimos los siguientes pasos: 1.-Debemos hacer clic en cualquier
lugar de la tabla, 2.- Seleccionamos la pestafa disefio y ubicamos el grupo estilos de tabla,
3.- Pasamos el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una vista, 4.- Seleccionamos,
con un clic, el estilo de nuestra preferencia vemos que la tabla queda con el nuevo estilo.

Insertar y eliminar celdas, filas, columna. Para agregar una fila 0 una columna debemos de
realizar los siguientes pasos: 1.-Para ello debemos agregar una fila encima o debajo de la
posicion del cursor.2.- Para agregar filas, hacemos clic en insertar arriba o insertar debajo,
para agregar columnas, hacemos clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha. Para
eliminar una fila, celda o tabla: *Hacemos clic en eliminar, luego, hacemos clic en la opcién
gue gueremos en el menu.

Combinar y dividir celdas, podemos combinar dos o més celdas y dividirlas para que estén
en la misma fila 0 columna en una sola celda.

Direccion de texto, es especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en forma,
*podemos hacer clic en formato de forma. *En el panel formato de forma a la derecha,
hacemos clic en opciones de texto,* Hacemos clic en inicio y a continuacion en el grupo
parrafo hacemos clic en la opcién de alineacion horizontal que se desee.

Imagen y cambio de formato, para esto debemos hacer clic en la forma que se desea
cambiar, sino vemos las pestafias herramientas de dibujo o formato asegurémonos de que
se ha seleccionado de una forma, para cambiar varias formas presionemos y mantengamos
presionada la tecla™ MayUs “mientras se hace clic en las formas que se desea cambiar.

Formas y cambio de formato, elegimos la imagen del sistema desde la pagina de didlogo que
aparece, se marcan las areas que se desean eliminar, guardemos los cambios para eliminar
el fondo y analicemos el proceso por completo, hagamos correcciones a la imagen,
comprimamos las imagenes en Word y restablezcamos imagen en Word.

Uso de SmartArt, es una representacion visual de informacién e ideas. Basicamente los
elementos gréficos de SmartArt estan disefiados para y los graficos estan disefiados para
ndameros, usemos un elemento grafico SmartArt si deseamos realizar cualquiera de las



siguientes acciones: *crear un organigrama,*enumerar datos,*crear una ilustracion
matricial,*mostrar informacion ciclica o repetitiva,*mostrar una jerarquia, como un arbol de
decision.

Wordart, en la galeria de Wordart, la letra A" representa los diferentes disefios que se
aplican a todo el texto que escribe, se muestra el texto de marcador de posicion “~“espacio
para el texto”", con el texto resaltado, debemos escribir nuestro texto propio para sustituir el
texto de marcador de posicion

Insertar graficos y cambio de formato, para esto hay 5 pasos: 1.-Hacer clic en insertar
““gréfico’”",2.- Hacer clic en el tipo de gréfico y luego hacemos doble clic en el grafico de
nuestra preferencia, 3.-Cambiar los datos predeterminados por informacion, 4.-Cerremos la
hoja de célculo y por ultimo5.-Usar el botdn opciones de disefio para organizar el grafico y el
texto de documentacion.

Formato de pagina, nos permite definir las caracteristicas de las paginas enteras, por tanto
caracteristicas como: margenes, tamafio del papel para imprimir o la orientacion en la que se
permitira, Por ejemplo, se puede disefiar parte de una pagina que solo

tiene una columna para que tenga dos. Los capitulos de los documentos se pueden separar
de modo que la numeracion de las paginas de cada capitulo comience por ~"1”". Asimismo,
se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion del documento.

Encabezado y pie de pagina, el encabezado es una seccion del documento que aparece en
el margen superior, el pie de pagina es una seccion del documento que aparece en el
margen inferior, generalmente éstas secciones contienen informacion como el nimero de la
pagina, la fecha, el nombre del documento, etc. En esto hay pasos para agregar un
encabezado o pie de pagina, también pasos para modificar un encabezado o pie de péagina,
podemos cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina y por ultimo podemos eliminar
un encabezado o pie de pagina.

Conclusion.

He llegado a la conclusion de conocer sobre computacion ya que es de gran utilidad en
nuestra vida cotidiana y un aporte muy importante para el uso y el desenvolvimiento de las
actividades diarias por su tecnologia, es por esa razén que se debe estudiar y conocer con
mayor profundidad y énfasis para un buen uso de computacion en su proceso de interés.
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