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LOS PROCESADORES DE TEXTOS EXCEL Y POWER POINT 

 

En este módulo vimos lo que son los procesadores de texto, o mejor dicho 2 en especial, 

pero primero tenemos que saber que son los procesadores de texto en sí. 

Un procesador de texto, es un software o programa, que se encarga de procesar textos, o 

de una manera más fácil o sencilla, sería que son los programas que nos ayudan a crear 

documentos o archivos, como este tipo de programas, existen muchos, como podría ser el 

Word, o el Paint. 

En las computadoras actualmente viene de fabrica con un paquete de ciertos procesadores 

de texto, este paquete se llama office, y nos ayuda en nuestra vida de hoy en día, el office 

cuenta con muchos programas, que son primordiales, pero en este breve ensayo o análisis 

hablaremos sobre el Excel y el power point. 

Son dos programas muy importantes ya que nos ayudan a crear diferentes tipos de archivos 

y para distintos fines o objetivos, vemos que son distintos, ya que tiene distintas 

características y se usan para distintos fines, pero ambos son procesadores de texto. 

El Excel se utiliza mas que nada en las matemáticas operando en el área de la contaduría 

o las finanzas, ya que sabemos que se utiliza más con fines matemáticos, ya que sus 

características se enfocan hacia los números y operaciones. 

Hablemos sobre el Excel , el Excel es un programa que viene en el paquete antes 

mencionado el office , y este es distribuido por la compañía de Microsoft muy famosa hoy 

en día , pero vemos que el Excel es un programa o software que fue creado con el fin o 

especialmente para hacer lo que son las tareas contables y financieras, ya que este se creó 

con la única finalidad de crear o utilizarse en las famosas hojas de calculo que estas se 

utilizan en el área de las finanzas mayor mente , pero tampoco decimos que no se pueda 

utilizar para otros fines ,sino que este programa va indicado o se caracteriza por la 

utilización de este  con los findes de trabajo en la contaduría etc. . 

Bueno lo primero, es al abrir el programa de Excel nos aparece a primera vista lo que es 

una hora con celdas, o mejor dicho una tabla, nos aparece lo que son las colunas con letras, 

y las filas con números, esto crea las celdas. 

Al conjunto de celdas le llamaremos hojas y al conjunto de hojas le llamaremos libros o 

coloquialmente dicho archivo. 

Nos da la oportunidad de escribir o hacer formulas u operaciones dentro de las celdas, para 

saber en cual celda estaremos trabajando, se conoce como celda activa y es el recuadro, 

que este con los bordes remarcados o que se distinga de los demás este será el cuadro 

que en el momento estaremos utilizando. 



También podemos seleccionar varias celdas, a esto se le conoce como rango de celdas, y 

lo realizamos arrastrando de la esquina hasta la celda que queramos, y en este momento 

aparecerán seleccionadas las celdas que escogimos. 

En el primer apartado con el nombre inicio podemos ver o hacer, lo que es modificar el 

tamaño de letra, el tipo de letra, los colores, etc. 

Excel tiene un sinfín de características y opciones, vemos que nos da la opción de duplicar 

las celdas, mover o copiar celdas entre muchos otros. 

Nos da la opción de acostar o alargar el tamaño de la celda que queremos, podemos 

agregar un estilo a las celdas darle formato se diría, podemos escoger el fondo y estilo. 

Pero lo principal y el enfoque que dicho programa tiene es dirigido hacia las finanzas y 

contaduría. 

Entonces nos da la opción de agregar formulas o funciones para que de una manera más 

fácil y eficaz poder hacer un reporte o una lista. 

Para esto en la celda que se querrá activar una función o formula tenemos que poner al 

comienzo siempre para que pueda el programa reconocer que se quiere activar alguna 

función o formula tenemos que agregar el símbolo igual , una vez agregado este símbolo 

ponemos la formula o función en este caso como ejemplo ponemos la palabra suma si lo 

que se busca es sumar y lo siguiente seria seleccionar las celdas que se quieran sumar o 

de una manera más fácil podemos presionar la letra control y con el mouse sin soltar 

seleccionar el rango de celdas en las cuales se efectuar la suma , como punto final solo 

tenemos que presionar la tecla enter ,y nos dará automáticamente el resultado de las celdas 

que se sumaron. 

También nos da la opción de agregar lo que son las gráficas, dándonos opción de que 

automáticamente la grafica se cree a base de los datos que seleccionemos del rango de 

celda, podemos poner graficas 2d o 3d, varios modelos diferentes y estilos de graficas. 

Siendo estos los puntos más básicos pero importantes de dicho programa que ahora 

sabemos que están enfocados a lo que son las finanzas u operaciones matemáticas 

facilitándonos el uso de sus opciones. 

Veremos igual el programa o procesador de textos mas famoso en cuanto a las 

presentaciones ya que nos facilita muchísimo y las vuelve mas atractivas hacia el público, 

hablamos del programa power point. 

Se sabe que dicho programa se utiliza en la creación de las diapositivas y al conjunto de 

diapositivas le llamamos presentación, siendo su enfoque más hacia la exposición de temas 

o lo que el usuario desea  

Al abrir el programa a simple vista veremos la primera diapositiva que nos dará un apartado 

de títulos y otro donde insertaremos textos, veremos a lado izquierdo el número de las 

diapositivas que tenemos echas, en la parte de arriba veremos varios apartados como el 

de insertar o inicio, en inicio podremos modificar el tipo de letra el color y el tamaño como 

también el tipo de fuente. 



Dicho programa es mas atractivo ya que tiene ciertas herramientas , vemos que nos da una 

opción de agregar video o imágenes , también podemos agregar tablas y graficas , podemos 

modificar los bordes , el diseño de la hoja , el fondo de la hoja podemos agregar marca de 

agua entre otras características , pero nos da una opción importante que es la que se enfoca 

a las presentaciones , que es la opción de que las diapositivas pasen en forma de video y 

que al cambiar de diapositiva tenga una transición y hace sea más llamativa al receptor. 

En este pequeño y breve exposición o investigación sobre estos dos importantes 

procesadores de texto podemos darnos cuenta de que nos facilitan mucho el trabajo cada 

programa enfocado en el área que se creó y que sus diferencias hacen que sean utilizados 

en diferentes casos. 
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