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A lo largo del tiempo el mundo de la informática ha ido revolucionando y actualizándose 

constante mente debido a las demandas que presenta en el mercado. una de las partes en 

las que sucede esto es en el procesador de la computadora y ¿qué es el procesador? Pues 

el procesador no es ni más ni menos que el componente primordial de cualquier 

computador, para la programación y el proceso de datos o también conocido como CPU. 

Podemos decir que el CPU es muy similar al cerebro humano, ya que el cerebro recibe y 

envía información por medido de impulsos eléctricos. Se trata de un chip el cual contiene 

por dentro miles de elementos con los cuales, puede realizar el trabajo que se vaya a 

requerir. 

 En el procesador podemos realizar diversas acciones, una de ellas es la la función que 

cumple el procesador de texto que viene siendo una aplicación de informática que esta 

diseñada para la creación o modificación de documentos, escritos por medio de la 

computadora. A través de esta aplicación podemos realizar diversas funciones importantes, 

que con el paso del tiempo y con la practica y conocimiento que emos adquirido acerca de 

los programas de la computadora, ha sido un elemento que nos a facilitado mucho la vida 

en cuestiones laborales al realizar documentos formales. 

 Dentro del mercado de la informatica podemos encontrar diversos procesadores de 

textos. En la actualidad los procesadores de texto que más se utilizan son: WORD de 

Microsoft, Notepad, WordPad, OpenOffice, WordPerfect, Kword. En esta ocasión vamos 

hablar y enfocarnos en uno de los procesadores que ha ganado gran terreno en la 

informatica. es una aplicación que acompaña a Windows 10 que muchos ya conocemos y 

sobre todo tenemos instalado en nuestros dispositivos y estamos ablando de Microsoft 

office Word 2016. Pero realmente ¿sabemos ejecutarla, para que sirve y cómo funciona? 

bueno en esta ocasión te daremos la información más básica y relevante de este software. 

¿Para qué sirve? Como ya lo emos mencionado antes Sirve para la creación, edición, 

modificación y procesamiento de documentos de texto con formato: tipo y tamaño de la 

tipografía, colores, tipos de párrafos, efectos artísticos, adición de gráficos, etc. Esta 

aplicación no es tan complicada de utiliza ya que Como novedad en esta versión de Word 

2016, nada más entrar en el programa encontraremos una serie de plantillas que nos 

facilitarán nuestro trabajo de edición, ofreciéndonos distintas opciones predefinidas 

(folletos, invitaciones, currículums...), o un documento en blanco. en esta aplicación 

podemos ejecutar diversas acciones como lo son dar forma a un texto, elegir formatos de 

documentos, aplicar bordes y sombreados, agregar numeración y viñetas, tabulaciones y 

sangrías agregar columnas, insertar tablas utilizando los diferentes tipos de formato que hay, 

al igual que darle forma y estilo. también tenemos el apartado de SmartArt que son Un 

gráfico de representación visual de datos e ideas. Puedes crear uno eligiendo un diseño que 

se adapte a tu mensaje. Algunos diseños como los organigramas y los diagramas de venn. 



representan clases especificas de datos, mientras que otros simplemente mejoran el aspecto 

de una lista de viñetas. 

 te invito a que te sumerjas mas en el mundo de la informatica y con un buen maestro, 

tutorial, o una buena lectura que te brinde información acerca de cómo ejecutar esta 

aplicación. te volverás un experto en realizar tus actividades, tareas, o trabajos por medio 

de esta maravillosa aplicación.  

Continuando y adentrándonos más en las diversas funciones que nos brinda Word de 

Microsoft vamos a enfocarnos en la creación de documento personales y combinación de 

correspondencia. Bueno de una manera mas explicita la combinación de correspondencia 

sirve para crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario. Por ejemplo, 

un director va a realizar una carta de buena conducta para cada uno de los alumnos y tiene 

que ir con los datos personales de cada alumno y sus nombres, si lo vemos de esta forma, 

realizar uno por cada niño e ir capturando la información uno por uno seria un trabajo de 

nunca acabar, aquí es donde entra en función la combinación de correspondencia que puede 

personalizar cada hoja para dirigirse a cada destinatario por su nombre. Los orígenes de 

datos como las listas hojas de calculo de Excel, o bases de datos están asociados al 

documento. Para esto se debe de seguir una serie de pasos. 

Ahora procederemos a analizar un poco más  la siguiente aplicación de Microsoft 

PowerPoint que es un programa de presentación, desarrollado por la empresa Microsoft, 

para sistemas operativos Windows y Mac OS. Viene integrado en el paquete ofimático 

llamado Microsoft Office como un elemento más, que puede aprovechar las ventajas que le 

ofrecen los demás componentes del equipo para obtener un resultado óptimo, pero para 

que nos servirá este programa bueno, Es un programa diseñado para hacer presentaciones 

con texto esquematizado, así como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e 

imágenes prediseñadas o importadas desde imágenes de la computadora. Se le pueden 

aplicar distintos diseños de fuente, plantilla y animación. Este tipo de presentaciones suelen 

ser más prácticas que las de Microsoft Word. Realmente es un programa muy completo 

que te ofrece todas estas facilidades y servicios para la realización de tus actividades. 

informándonos un poco acerca de este programa nos dice que PowerPoint es uno de los 

programas de presentación mas extendidos y usados debido a todo lo que nos ofrece y es 

ampliamente utilizado en distintos campos de la enseñanza así que aprender a ejecutarlo 

será una de las mejores herramientas que puedes tener en tus manos. 

 

 

 

 



 

 

 


