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Procesador de textos y las partes que lo integran

El procesador Word es la aplicacién utilizada para la manipulacién de documentos basados en texto.
Es el equivalente electrénico del papel, el boligrafo, la mdquina de escribir, el borrador y el
diccionario. En principio, los procesadores de textos se utilizaban en maquinas dedicadas
especificamente a esta tarea; se usan en ordenadores o computadoras de propdsito general, en los
qgue el procesador de texto es sélo una de las aplicaciones instaladas, El procesador Word puede
utilizar para crear documentos nuevos y modificar documentos existentes. Con Word puede
componer un documento, una carta, resumen, memoria, presentacidn, historia corta, y a
continuacién, llevar a cabo cambios facil y rdpidamente. Puede agregar y eliminar texto, cambiar la

disposicion y el formato.

Existen siete fichas clasificados por sus diferentes contenidos, ocho fichas si incluimos la Ficha
Archivo (que sustituye al botén de office utilizado en Word 2007): Archivo, Inicio, Insertar, Disefio

de pagina, Referencias, Correspondencia, Revisary Vista.
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La pestaiia inicio se divide en los siguientes grupos:
Grupo Portapapeles: contiene los comandos pegar, cortar, copiar y copiar formato

Grupo Fuente: contiene los comandos tamafio de fuente, fuente, agrandar fuente, encoger fuente,
cambiar mayuscula y minuasculas, borrar formato, cursiva, negrita, subrayado, tachado, subindice,

superindice, efectos de texto, color de resaltado de texto y color de fuente.



Grupo Parrafo: Contiene los comandos numeracion, vifietas, disminuir sangria, lista multinivel,
ordenar, aumentar sangria, alinear texto a la izquierda, mostrar todo, centrar, alinear texto a la

derecha, justificar, espaciado entre lineas y parrafos, sombreado y bordes.
Grupo Estilo: contiene los comandos estilos y cambiar estilos.

Grupo Edicién: contiene a los comandos reemplazar, buscar y seleccionar.
Los comandos del grupo fuente son los siguientes

Tamafo de Fuente: Cambia el tamafio de la fuente

Fuente: Cambia la fuente

Agrandar Fuente: Aumenta el tamanfo de la fuente

Encoger Fuente: Reduce el tamafio de la fuente

Cambiar mayusculas y mindsculas: Cambia todo el texto seleccionado a mayusculas, minusculas u

otras mayusculas habituales.

Borrar Formato: Borra todo el formato de la seleccion y deja el texto sin formato
Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado

Negrita: Aplica el formato de negrita al texto seleccionado

Subrayado: Subraya el texto seleccionado

Tachado: Traza una linea en medio del texto seleccionado

Subindice: Crea letras minusculas debajo de la linea base del texto

Superindice: Crea letras minusculas encima de la linea del texto

Efectos de texto: Aplica un efecto visual al texto seleccionado, como por ejemplo una sombra,

iluminado o reflejo.
Color de resaltado de texto: Cambia el aspecto del texto como si estuviera marcado con un marcador
Color de fuente: Cambia el color del texto

La ventana de Microsoft Word: como todas las de Windows consta de:



Barra de titulo: donde se encuentra el titulo del documento en el que se esta trabajando.

Barra de menu: En los menus de la misma estan agrupados los comandos de Microsoft Word y los

botones de control de la ventana minimizar, maximizar, restaurar y cerrar.

Barra de estado: que en este caso ofrece informacién sobre el documento (nimero de pagina,
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Barras de herramientas: contienen botones que representan los diferentes comandos que se

pueden ejecutar con los diferentes mendus.
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Introduccién
Para mi el procesador de textos Word es el mds usado, un procesador de textos facilita la

escritura sus principales ventajas son guardar el trabajo realizado para luego utilizarlo
cuando sea necesario, se puede corregir, mover, borrar, copiar o resaltar partes de un texto
asi como utilizar diferentes tipos de letras, recuadros, colores, disefiar tablas, etc. Se pueden
agregar imdgenes o figuras para lograr un trabajo mas vistoso. La ortografia también es
revisada y corregida por este programa.

Incluye una seccién superior donde tenemos menuds con opciones disponibles Otro
elemento de la ventana principal es el area de trabajo, donde podemos introducir el texto y
los componentes multimedia de nuestro documento. En la parte inferior de la ventana
tenemos: una barra de informacion, 3 opciones para ver nuestro documento y la barra para
disminuir o ampliar el tamafio del drea de trabajo. El procesador de texto es indispensable
para el desarrollo de nuestras actividades académicas y cotidianas. Nos permite realizar
escritos de forma rdpida y profesional. La asistencia de un procesador de textos es necesaria
para la elaboracién de reportes y ensayos en su mayoria solicitados en la educacion de nivel
medio superior y superior. En el ambito laboral, es comin el uso de oficios, entre otros

documentos.

Desarrollo

Los procesadores de textos son uno de los primeros tipos de aplicaciones que se crearon
para las computadoras personales. Originalmente sélo producian texto, actualmente los
formatos que emplean (DOC, RTF, etc.) permiten incorporar imagenes, sonidos, videos, etc.
Los procesadores de textos mas conocidos son Note Pad, Word Pad y Word de Microsoft. T
Actualmente la mayoria de los procesadores de texto son del tipo WYSIWYG (por ejemplo,
los editores web).

Los componentes o funciones habituales que forman parte de los procesadores de textos

son: el cursor, editar, cortar, pegar, copiar, borrar, insertar, buscar, reemplazar,

Se usan para desplazar la informacidn por la ventana: arriba, abajo, a izquierda y a derecha.
Pagina anterior o pagina siguiente:
Su funcidn es la de adelantar o retroceder rapidamente en el texto una pagina.

Barra de dibujo:



Algunas de las opciones son:

Dibujo: posee érdenes tales como recortar, agrupar, desagrupar, reagrupar, girar, voltear,
ordenar, etc.

Autoformas: hay que seleccionar la herramienta y hacer clic en un lugar del area de trabajo
y arrastrar el Mouse hasta lograr el tamafio deseado.

Cuadro de Texto: se puede dibujar un cuadro de texto, en donde se puede escribir un texto,
dibujar o insertar alguna imagen. Para escribir dentro del cuadro puedes hacer clic con el
botdn secundario del Mouse y seleccionar la opcidn de agregar texto.

Insertar WordArt: te va a permitir crear textos con efectos especiales.

Girar Libremente: permite activar la rotacién libre para los distintos objetos.

Barra de estado:

Te indica el estado actual de tu documento, por ejemplo el nimero de pdgina actual y el
numero total de paginas, si alguna caracteristica especial encuentra activada, etc.
Conclusién: y mi conclusion seria que los ordenadores de textos se han ido actualizado cada
vez mas para hacer mejores trabajos mas rdpidos y eficaces también nos ayudan a hacer
trabajos no importa en el dmbito en el que estés ya sea académicamente o laboral en
resumen es una gran herramienta la gran ventaja que tienen los ordenadores es que puedes
guardar tu trabajo r y no se borrara siempre y cuando lo hayas guardado correctamente y

seguir después con el trabajo creo que esa seria una de sus mejores ventajas.



