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Unidad 2

“Procesador de Textos ”

¢, Qué es un procesador de textos?

Es un tipo de programa o aplicacion informética cuya funcion principal es la de crear
o modificar documentos de texto, escritos en computadora; considerado como la
versiéon moderna de una maquina de escribir.

Sus textos realizados se almacenan en la computadora ( documentos), asi mismo
otra funcion importante es la posibilidad de la correccidn ortografica y gramatical.

En 1964 IBM cre0 la primera maquina de escribir magnética que permitio la
correccion del texto sin necesidad de volver a escribir todo a maquina y en 1970IMB
también cred los disquetesque marcaron un antes y un después en la computacion.

Algunas de las ventajas de los procesadores de texto es que puedes editar un texto,
elegir la tipografia, tamafio de letra, herramientas de resaltado, alinear el texto
insertar imagenes y graficos, etc.

Actualmente los procesadores de texto que mas usamos son: Word, NotePad,
WordPad, OpenOffice y KWord.

Elementos basicos de word.-

Word es un procesador de texto que te permite crear y editar documentos de
manera rapido y eficiente.

Nos permite:

Escribir todo tipo de textos

Incluir imagenes

Escribir informacion en columnas

Insertar tablas

Como elementos basicos estan:
e Elementos de la ventana.
e Barra de titulo, que muestra el nombre del documento actual, seguido del
nombre del programa.
Cinta de opciones, presenta diferentes pestafas.
Grupos
Barra de estado.
Barra de desplazamiento.



Metacomandos y su uso.-

Podemos trabajar con contenido en la vista de edicidn, trabajar con comentarios,
controlar y revisar cambios; mover el punto de intersecion, dar formato al texto y
seleccionar contenido.
o La trilogia mas famosa de los atajos de teclado no necesita presentacion.
Podemos copiar, cortar y pegar un texto con CTRL + C, CTRL + Xy CTRL +
V.
« CTRL + Z: Deshacer la dltima accion. El viejo amigo que nos ayuda a
arrepentirnos de nuestros pecados.
e CTRL + Y: Rehacer la ultima accion. Este atajo es menos conocido que
«Deshacer», pero es igual de util.
« CTRL + N: Poner en negrita el texto seleccionado, o bien activar la negrita.
« CTRL + K: Poner en cursiva el texto seleccionado, o bien activar la cursiva.
« CTRL + S: Subrayar el texto que hayamos seleccionado.
« CTRL + E: Seleccionar todo el texto del documento.
e CTRL + G: Guardar el documento. No confies en el autoguardado de Word.

Formato de documento.-

Es una especificacion que determina como debe almacenarse en un archivo la
informaciéon contenida en un documento. Los formatos pueden ser propietarios 6
abiertos.

Uso de smart art.-

Es una representacion visual de informacion e ideas, y un gréfico es una ilustracion
visual de datos o valores numeéricos.

Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y los
gréficos estan disefiados para nimeros.

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.

llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo.

Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.

Enumerar datos.

Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.

Crear una ilustracion matricial.

Mostrar informacion proporcional o jerarquica en una ilustracién piramidal.
Crear una ilustracién rdpidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo
automaticamente y

ordenandola para usted.



Conclusion.

Asi como alguno de estos ejemplos, existen mas, los cuales concluimos nos dan la
ventaja, una de las mas notorias es su facil uso, eh de decir que puede que hayan
movimientos 0 peticiones que se nos complique pero ya teniendo un poco de
conocimiento de estos, es mas sencillo su uso.

Hacer trabajos escritos son mas sencillo con word, nos permite trabajar con
imagenes, corrige nuestra ortografia y es portable.

Por otro lado como desventaja sabemos que requiere de un aparato eléctrico.

Los procesadores de texto son programas con la capacidad para crear documentos
incorporando textos, graficos, imagenes, etc; con esto pudiendo sus herramientas a
disposicion de los usuarios. Gracias a ellos tenemos facil acceso a la hora de realizas
nuestros trabajos, en la actualidad su facil acceso es mas notorio debido a que
inclusive en el teléfono podemos usarlos.
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