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En este ensayo halare sobre el procesador de textos, un procesador de texto es un tipo de
programa o aplicasion informatica, su funcion fundamentales la de crear o modificar
documentos de texto, escritos en computadora. Para la creacion, edicion, modificasion y
procesamiento de documentos de texto con formato (tal como el tipo y tamafio de la tipografia,

adicion de graficos, etc), a diferencia de los editores de texto, que manejan solo textos simples.

Los procesadores de textos son una clase de software con multiples funcionalidades para la
redaccién, con diferentes tipografias, tamafios de letras o caracteres, colores, tipos de parrafos,

efectos artisticos y otras opciones.

Un procesador de texto es la version moderna de una maquina de escribir, con muchas mas
funciones y versatilidad. En un procesador de textos se puede trabajar con distintos tipos de
letras (fuentes) asi como tamafios, colores, formatos de texto, efectos, insertar imagenes,

tablas, etcétera.

Los textos se procesan en dichos programas se almacenan en la computadora como un archivo
de texto que usualmente se llaman documentos. También permite guardarlos en otros medios,
como por ejemplo un PenDrive o un disquete en el pasado. A su vez, el programa te permite
imprimir directamente los archivos. Otra funcidn que poseen estos procesadores es la
posibilidad de la correccién ortografica y gramatical, ademas de poseer diccionarios que facilitan
la tarea de quien escribe. Estos programas fueron de los primeros que se crearon cuando se
introdujeron los computadores personajes en el mercado. En los comienzos solo permitian el
ingreso de texto, sin imagenes ni efectos, y fueron evolucionando con los afios. Estos
programas se desarrollaron ante necesidades mateméticas. En 1964 IBM creo la primera
maquina de escribir magnética que permitio la correccion del texto sin necesidad de volver a
escribir todo a maquina. IBM vendio su invento como "maquina de procesamientos de textos”,
de alli el nombre que hoy en dia se conocen a estas aplicaciones. En 1970 IMB también creo

los disquetes que marcaron un antes y un después en la computacion.

Estos disquetes podian almacenar mayor cantidad de paginas de texto (hasta 100) que

antiguamente.

Elementos basicos de Word: Microsoft office Word 2016 es una de las aplicaciones que
acompafian a Windows 10. Se trata de un procesador de textos, un software para la creacion,
edicién, modificasion y procesamiento de documento de texto con formato, tipo y tamafio de la

tipografia, colores, tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de graficos, etc. Como novedad



en elementos basicos de esta version Word 2016, nada mas en el programa encontraremos
una serie de plantillas que nos facilitaran nuestros trabajos de edicion, ofreciéndonos distintas

opciones predefinidas (folletos, invitaciones, curriculums...), o un documento en blanco.

A la izquierda de nuestra pantalla se nos mostraran los ultimos documentos de Word en los que
hemos estado trabajando (recientes). También tenemos la posibilidad de abrir otros
documentos, lo que nos dara paso a un cuadro de dialogo con diferentes opciones, entre las
que se encuentran las de recuperar documentos alojados. En diferentes carpetas de nuestro
equipo, o en OneDrive, la nube de Microsoft que nos permite guardar nuestros archivos o

documentos en linea y acceder a ellos de cualquier lugar o equipo con coneccion a internet.

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un grafico
es una ilustracién visual de datos o valores numéricos. Basicamente, los elementos graficos
SmartArt estan disefiados para niameros. Formato de pagina, para cambiar el disefio o el
formato de una o varias paginas del documento se pueden utilizar saltos de seccion. 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 nhumeracion de las paginas
de cada capitulo comience por 1. Asi mismo, se pueden crear encabezados o pie de pagina

distintos para una seccién del documento.

1. Seccion con formato de una sola columna. Se trata del
formato de columna predeterminado en Microsoft office
Word.
2. Seccion con formato de dos columnas. Para cambiar texto
a un disefio de dos columnas, resalte el texto que quiere
gue aparezca en dos columnas, haga clic en disefio de
pagina ( en office 2007, office 2010 y office 2013) o en
disefio (en office 2016) y, en el grupo configurar pagina,
haga clic en la flecha debajo de columnas y luego en dos.
Agregar un encabezado o pie de pagina.
1. Haga clic en insertar y en encabezado o pie de pagina.
2. Haga clic en el disefio que quiera usar. Word viene con multitud de disefios intergrados,

asi que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos.



3. La mayoria de encabezados y pies de pagina contiene texto de posicion. Escriba su
propio texto encima del texto de ,arcador de posicion.
4. Cuando haya terminado, en la pestafia herramientas de encabezados y pie de pagina,

haga clic en cerrar encabezados y pie de pagina.
Modificar un encabezado o pie de pagina:

1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior
de la pagina) para abrir la pestafia encabezado y pie de pagina.

2. Seleccion el texto que desea cambiar y escriba el nuevo encabezado o pie de pagina en
su sitio.

3. Cuando termine, en la pestafia encabezado y pie de pagina, haga clic en cerrar
encabezado y pie de pagina. O bien, haga doble clic en cualquier parte fuera del area de
encabezado o pie de pagina para cerrar las herramientas para encabezado y pie de
pagina. Cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina. Puede cambiar el aspecto

de un encabezado o pie de pagina aplicando otro disefio de la coleccion integrada.

1. Haga doble clic en el &rea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o
inferior de la pagina) para abrir la pestafia encabezado y pie pagina.
En encabezado y pie de pagina, haga clic en encabezado o pie de pagina.
3. Elija un estilo de la galeria. Cuando termine, haga doble clic en cualquier parte fuera
del &rea de ancabezado o pie de pagina para volver al cuerpo del documento.
1. Haga doble clic en el area del encabezado o pie de pagina (en la parte superior 0
inferior de la pagina) para abrir la pestafia encabezado y pie de pagina.
En encabezado y pie de pagina, haga clic en encabezado o pie de pagina.
3. Haga clic en quitar o quitar encabezado o pie de pagina en la parte inferior de la

ventana.
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