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UNIDAD Il.- PROCESADOR DE TEXTO

Los procesadores de textos son una clase de software con multiples funcionalidades para
la redaccion, con diferentes tipografias, tamanos de letras o caracteres, colores, tipos de
parrafos, efectos artisticos; unos margenes, tamafo y orientaciéon de cada hoja; insertar

imagenes, tirulos y demas elementos graficos .

Se caracterizan por tener funciones de manipulacion que permiten la generacion automatica,
Existen Procesadores de Texto que tienen la capacidad de verificar la ortografia y la
gramatica del documento, tienen usos diversos segun el ambito donde se utilicen. En el
mundo empresarial los usos mas comunes son la elaboracion de Memoranda, Cartas,

Documentos Legales, Documentos Referenciales, Curriculum Vitae, etc.

En la actualidad, los procesadores de texto que mas se utilizan son: Word, de Microsoft.

NotePad, WordPad, OpenOffice, Wordperfect, KWord. Word es el elemento mas
importante de todos, ya que se trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades
necesarias para realizar acciones, los metacomandos son la combinacion de 2 o mas teclas
para realizar una accion dentro de un programa, los métodos abreviados de teclado de los
comentarios solo funcionan cuando el panel Comentarios esta abierto y seleccionado, para
dar formato a un documento se refiere a los cambios efectuados en la apariencia de un
documento, la forma de como se ve el documento en pantalla o impreso seleccionando la
parte ya sea para hacer bordes y sombreado, colocar numeracion y vinetas, tabulaciones y
sangrias, agregar columnas, agregar una tabla, podemos dar formato dentro de la tabla
agregando estilos, insertar, eliminar celdas, filas, columnas, hacer la accion de combinar
celdas y dividir celdas, también establecer direccién de texto en un cuadro de texto o en
una forma. El formato de una imagen es un conjunto de herramientas que se usa para dar
un determinado estilo a una fotografia que se haya insertado en un texto, se podra ajustar
el color y otorgar diferentes visiones artisticas, los estilos de Word aplican varios cambios
de formatos a un texto, funcionan como plantillas, hay varias formas de cambiar el formato

como SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un grafico es una



ilustracion visual de datos o valores numéricos estan disefados para texto y los graficos
estan disefados para numeros, la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes
disenos que se aplican a todo el texto que escribe, también desde la pestana herramientas
de grafico se puede personalizar y organizar los graficos que se inserte en un documento,
se puede cambiar el estilo, color y el tipo de grafico en la segunda pestafa puede modificarse
distintos aspectos relacionados con formato de grafica, se pueden crear encabezados o pies

de pagina distintos para una seccion del documento

Un procesador de texto son programas con herramientas que permite editar, dar, formato
y modificar un documento escrito en la computadora, permitiendo y facilitando la
correccion de trabajos que se realice, nos es indispensable en el trabajo diario, empresas,

escuelas, industrias, gobierno

Referencia Bibliografica:

Antologia LEN105 computacion |

Fundamentos de informatica. Bayron Oviedo Bayas, Eduardo Samaniego Mena
Manuales de la universidad de Navarra

Manual Fundamentos de Computacién para ingenieros. Marco Alfredo Cedano,
Alfredo Cedano Rodriguez, José Antonio Rubio Gonzailez, Arlen Carolina Vega
Gutiérrez

YV V VY



