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En este breve ensayo veremos los procesadores de textos especificamente Word, ya que
es uno de los mas grandes a nivel mundial y completo y facil de usar, dentro de este
veremos cudles son los procesos basicos de Word y que podemos hacer con él , como
insertar tablas, agregar texto con diferentes fuentes de letra , cambiar tamafio de letra ,
poner bordes a nuestros archivos , o cambiar de color a la hoja , también podemos insertar
ecuaciones, figuras , y también Word cuenta con una serie de plantillas ya hechas para
trabajos diferentes , cuenta con un acceso sencillo y eficaz , con diversos apartados para
agregar diferentes cosas a nuestros textos , como corregir la letra , poner sangrias , pie de
pagina y encabezados , viendo desde un punto simple sabemos que Word es uno de los
procesadores de textos mas complejo y completo a nivel internacional y veremos algunas
de sus funciones en este ensayo de manera sencilla, también veremos el SmartArt y el
Word art , viendo asi cuales son sus caracteristicas principales de estos procesadores de
texto.

Veremos primero, los elementos basicos de Word, primero vemos el area de trabajo que
en este caso seria la hoja en blanco donde introduciremos el texto o diferentes funciones
de Word

después tenemos la barra de titulo que nos sirve para guardar el archivo y algunas otras
pocas funciones, también tenemos lo que es la barra de herramientas de accesorapido que
encontraremos los diferentes comandos que podemos utilizar en Word situandose en la
parte superior izquierda con una flecha hacia abajo

después como uno de los utensilios principales tenemos a la cinta de opciones contando
con:archivo,inicio,insertar,disefio,formato,referencias,correspodencia,revisar y vista viendo
gue encada uno de estos apartados cuenta con diferentes funciones especfficas de cada
una , como en formato podremos cambiarlos margenes del archivo la orientacion el tamafio
y las columnas que este archivo tendra ,también podremos poner saltos ,nUmeros de linea
y guiones, en el caso de disefio: podremos poner titulos de diferentes formas existentes en
Word ,cambiar las fuentes ,colores, poner una marcade agua ,cambiar el color de la hoja,
y agregar bordes al escrito en cada hoja, en insertar obtendremos :las funciones de agregar
formas ,imagenes que encontremos en el navegador, agregar tablas escogiendo el nUmero
de columnas que queramos en la tabla, también la opcion de portada, poder agregar
gréficas y capturas, también nos da la opcion de agregar un marcados, una referencia
cruzada y agregar super vinculos ,en este apartado también nos da la opcion del
encabezado pie de pagina, y numeracion de las paginas , también trae la opcion o comando
de agregar cuadros de texto agregar lineas ,agregar una letra capital y la opcién del WordArt
.y explorar elementos rapidos , y en simbolos tiene la funcion de agregar ecuaciones y
simbolos el apartado de insertar, en inicio veremos que nos trae el apartado referente a las
fuentes ,con las que escribimos en el documento el texto, y a qui podemos cambiar el
tamafo del texto, agregar el tipo de letra, color ,si queremos inclinaciones a la hora de
escribir, nos aparece el subindice , el indicie subrayado ,la opcion de vifietas, también el
sombreado y nos da algunos tipos de texto en estilos, nos trae una opcion de ordenar,
nuestro archivo o documento de maneraordenada alfabéticamente ,siendo estos los puntos
basicos y principales ,de la cinta de opciones ,
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Otro elemento basico seria la opcion de compartir e iniciar sesiénen el Word con una cuenta
electronica.

También estéa la barra de estados, barra de desplazamientoy los botones complementarios
como funciones basicas de Word

En Word tenemos la opcién de utilizar diversos meta comandos para hacer un poco méas
facil la utilizacion de Word como un ejemplo podriamos ver que al presionar control + ¢ al
mismo tiempo copias el texto o el archivo y al presionar control + v lo copiado se pegara a
una hoja en blanco y asi hay muchos meta comandos como por ejemplo control +A abrira
un nuevo archivo o control + b abrira la opcion de buscar un documento control + d, aria la
opcién de alinear el texto hacia la derecha y asi sucesivamente contamos con diversos
meta comandos para hacer que nuestro archivo a la hora de implementar cosas sea mas
interactiva y rapida.

Como vimos brevemente antes la opcion que nos aparece en formato son varias , como
poder escoger los méargenes de la hoja la orientacion de esta si va a utilizarse de manera
horizontal o vertical, también podemos modificar el tamafio de la hoja, y agregar columnas
al archivo, para que se vea mas atractivo el texto y mas dinamico , pudiendo agregar de
una atres columnas en una hoja, en este apartado podremos aplicar las sangrias a nuestros
textos a la derecha o izquierda, haciendo que el texto se separe del lado seleccionado.

También vemos que Word trae la opcién de escoger los bordes y el sombreado de la hoja
en la opcién de disefio , pudiendo escoger si queremos bordes en las hojas ,el disefio y el
grosor de los bordes también podemos escoger el color de las hojas o sombreado que
gueramos y creamos conveniente para nuestro archivo viniendo como predeterminado el
blanco, también en inicio trae la opcion de generar sombras al texto en el que estamos
escribiendo , y poder a agregar bordes solo al texto en el cual estamos no a todas las hojas
0 a la hoja completa.

Eninicio igual tenemos dos opciones las numeracionesy vifietas, que nos sirven para crear
una lista especifica de cosas en el caso de la numeracién en numerar los puntos que
daremos o escribiremos en el texto y en el caso de las vifietas de colocar asteriscos o tipo
asteriscos para hacer una lista de ciertos datos en el archivo y poder diferenciarse de una
manera obvia.

En el apartado de formato encontraremos la opcion de agregar columnas, de texto en cada
hoja, para dividir el texto o los textos que se daran a conocer en el archivo.

En el apartado de insertar encontramos la opcion de tablas , en este apartado podemos
generar una tabla de manera rapida y eficiente escogiendo el nimero de celdas que
gueremos o recuadros , y también pudiendo agregar los nombre y digitos para rellenar la
tabla , también cuenta con la opcion al generar la tabla de combinar las celdas o unir dos
recuadros para volverse solo uno, también podemos agregar diversos estilos a la tabla
cambiando los bordes de la tabla o colores de la tabla ,agregando igual sombras a la tabla
etc.
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En inicio tenemos la opcidn de agregar imagenes, esta opcion al accionarla nos aparece la
opcién de cambio de formato de la imagen pudiendo cambiar las dimensiones de la foto o
imagen, ponerle sombras y diferentes cambios a la imagen como posicion etc.

En insertar tenemos la opcion de agregar formas, al agregar una forma nos desplaza a una
barra de formato y en estatenemos diversas opciones de editar la forma que pusimos como
cambiar el tamafio, agregar sombras color, o el disefio de la forma.

En el apartado de insertar tenemos la opcion de SmartArt esta opcién nos da diversas
opciones predeterminadas de columnas, graficas, entre muchos otros siendo maéas
interactivo y mas facil el poder hacer una lista de blogues secuenciales o hexagonos
alterados entre muchos otros contando con muchos diferentes.

El WordArt lo encontramos en el inicio como una a de una forma llamativa, esta opcion nos

da una serie de diferentes tipos de letras mas llamativas e interactivas algunas con fondo
3d o con colores muy llamativos haciendo el texto llamativo y mas interesante.

Vemos que el formato de la pagina contiene el encabezado y el pie de pagina esto lo
podemos encontrar en la parte de insertar, viendo que el encabezado es la parte superior
del texto pudiendo contener un logo, imagen o titulo del archivo

El pie de pagina es el final el borde final de la hoja donde se puede escribir la fecha del
texto a lo mejor el autor o lo calidad del autor o donde el texto esté siendo elaborado.

Estas fueron las funciones béasicas del procesador de texto Word vimos cuales son sus
funciones principales y otras un poco mas complejas ,también vimos las caracteristicas de
este, como que tiene la posibilidad de editar el tipo de texto tamafio etc. que también
puede agregar formulas ,figuras ,tablas , columnas etc. ,haciendo mas eficaz e interactiva
la interfaz y el utilizar el procesador de textos Word, siendo esta la aplicacion mas fiable a
nivel mundial, por sus capacidades de utilizarse y las funciones que contiene haciendo este
procesador muy completo , ya que en este breve ensayo pudimos ver como se utilizan sus
diversas funciones y en donde podemos encontrarlas y que hace cada una de ellas , como
el WordArt o el SmartArt, o poder agregar imagenes y modificarlas en el mismo archivo.
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