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“Procesador de Textos, Creación de 

Documentos Profesionales y Power Point” 

 

 

La historia de la computadora es extensa y muy curiosa, nos remontamos unos años atrás donde 

comenzó un invento el cual nos traería muchos beneficios para lo sociedad, una herramienta muy 

útil en estos tiempos donde la tecnología ha alcanzado niveles muy altos de inclusión en nuestra 

vida diaria. 

Nos ofrece una amplia cantidad de herramientas para crear un trabajo bien elaborado, basándonos 

en el “SOFTWARE” de la computadora, siendo este, los programas que ocupamos para crear, 

editar o realizar alguna tarea en específico. 

La computadora nos hace un poco menos pesado y nos facilita los trabajos; para ellos debemos 

conocer y comprender el funcionamiento de la máquina, las diferentes herramientas que nos 

ofrece y el programa en el cual vamos a trabajar. Hablemos sobre los procesadores de texto, 

estos procesadores son un tipo de programas que nos ayuda a crear o modificar documentos de 

texto, escritos en computadora, en el cual podemos trabajar con distintos tipos de letras, tamaños 

colores, podemos insertar imágenes, tablas, etcétera. La computadora y los programas nos 

ofrecen una serie de comandos que nos facilitan aún más las tareas que se deben de realizar, es 

decir, nos es preciso utilizar mucho el “Mouse”, ya que con los comandos podemos realizar 

muchas operaciones de manera más fácil y funcional. 

Es increíble todo lo que la computadora nos ofrece, gracias a los programas podemos crear 

documentos profesionales, indispensable en cualquier trabajo. Por ejemplo; es muy fácil crear una 

“Combinación de Correspondencia”, un trabajo que nos llevaría horas y horas de elaboración, con 

tan solo unos simples pasos a seguir y teniendo la información necesaria para elaborar dicho 



trabajo, en cuestión de poco tiempo tendríamos el trabajo finalizado, veamos cuales son estos 

pasos:  

 Crear tabla con los datos personalizados, guardar y cerrar archivos. 

 Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de documento que vamos a generar. 

 Asociar la tabla al escrito mediante la selección de una lista existente. 

 Escribir el texto e insertar los campos combinados cada vez que sea necesario. 

 Formatear y guardar. 

 Verificar el resultado final con la vista previa y modificar si es conveniente. 

 Finalizar la combinación escogiendo el resultado final. 

Lo mismo ocurre con las cartas modelos, estas cartas son documentos de “Word” que contiene 

un formato de uso general al que se le pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el 

domicilio del destinario, teniendo la información necesaria y siguiendo los pasos correctos, este 

trabajo estaría listo en unos cuantos minutos. 

Podemos agregar citas bibliográficas, referencia, etc. a trabajos más complejos donde necesitamos 

un mejor manejo y una mayor calidad de trabajo. 

O bien, muchas ocasiones necesitamos exponer o presentar algo de manera digital, la mejor 

opción sería creando diapositivas en “Power Point”, como bien sabemos al utilizar cualquier 

programa necesitamos tener un conocimiento de ello o bien manejarlos a la perfección para 

facilitar cualquier tipo de trabajo que vayamos a realizar. En el podemos editar y decorar nuestra 

presentación a  nuestro gusto; las herramientas que este programa nos ofrece es muy similar a los 

otros, sin embargo cada programa tiene algo de especial. En “Power Point” encontramos 

animaciones, transiciones, reproductor de audios. Este programa suele ser más didáctico y más  

animado, sin duda alguna en la actualidad suele ser muy utilizado. 

Todos estos programas y herramientas que nos ofrece la tecnología en la actualidad, ha venido en 

una constante evolución, es bien sabido que las computadoras de hoy en dia son portátiles y de 

fácil acceso; sin embargo años atrás estas  llegaron a ser enormes, pesaban muchas toneladas y 

consumían mucha energía eléctrica. 

Tenemos en la actualidad, como bien dijimos la facilidad de hacer trabajos que nos tomarían horas 

y horas de elaboración; la computación en esta nueva modernidad es algo muy indispensable y de 

gran importancia, es una realidad que esta presente en nuestra vida diaria y es por ello la 



importancia de conocer y de poder manejar de una manera correcta los programas y herramientas 

que nos ofrecen las maquinas, para hacer trabajos muy buenos y de gran calidad. 
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