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INTRODUCCION

Un procesador de texto es una aplicacion informatica para la creacion y modificacion de textos

escritos mediante una computadora.

En este ensayo se pretende dar a conocer la importancia y caracteristicas que contiene el
procesador de texto en la creacién de documentos, para obtener un buen uso y manejo de ello

en la vida diaria del usuario.
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DESARROLLO

Con el procesador de textos podemos crear y modificar documentos de textos, ya que cuenta

con diversas funcionalidades para una buena redaccion.

Cada texto que se crea en la aplicacion se almacena en la computadora como un archivo que

es a lo que normalmente le llamamos documento.

El Microsoft office Word es un software que fue disefiado para el procesamiento de texto. El
Word 2016 nos ofrece una serie de plantillas para facilitar los trabajos de edicion y obtener
buenos trabajos. Entre ellos se puede mencionar los correctores ortograficos, alineacion de

textos, encabezados, insertar imagenes, entre otros.

Existen diversos metacomandos los cuales son combinaciones de dos o mas teclas con el que
se puede realizar acciones dentro de un programa. Para ello se puede combinar las teclas
Ctrl+C, Ctrl+Z, Ctrl+F3, Ctrl+Alt+9, Ctrl+Inicio, Ctrl+N, entre otras mas.

En la barra de herramienta se puede encontrar bordes y sombreados, numeracion y vifietas,
sangrias, columnas, tabla, imagen y cambio de formato, entre muchos mas que son usados

para el disefio de textos.
De igual forma se puede crear encabezados o pie de pagina para los documentos.

Para crear una combinacion de correspondencia primero se debe tener creada la tabla con los

datos solicitados y guardar el documento.

En una carta modelo podemos personalizar algunos datos, mas que nada cuando se desea
enviar el mismo documento a un grupo muy extenso de personas. Para ello se debe seguir

algunos pasos en orden para su facilitacion.

La combinacién de correspondencia es cuando los datos de una lista son insertados en una

carta modelo para luego poder crear una carta personalizada.

Se puede disefiar un documento utilizando las plantillas y temas, para darle un aspecto
atractivo e interesante. El estilo de Word es una herramienta eficaz para cambiar un formato

de texto.
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Si se desea agregar una cita o referencia al documento para saber de dénde se saco la
informacion, solo hay que seleccionar en la barra de herramienta la pestafia de referencias,

clic en estilo y elegir el tipo de cita.

Power Point es un programa de presentacion el cual ya viene integrado en el paquete de
Microsoft office. Con este programa se puede crear presentaciones de diapositivas

presentables y bonitas para transmitir o dar a conocer algin mensaje al publico.

Esta aplicacion ha tenido diferentes versiones, con ello modificando algunos de sus elementos.
Se puede decir que a partir del afio 1987 empez06 a existir la version de Power Point 1.0, 2.0,
3.0, 4.0, 7.0, 8,0. En el afio 2000 esta aplicacion mejoro con muchas caracteristicas nuevas.
Pero para el afio 2015 fue la ultima version que se lanzd y es la que actualmente se usa para

trabajos hoy en dia.

En esta aplicacién de Power Point se puede agregar un hipervinculo para llevar directo a un
archivo de Word o algun pagina web, igual existe otra forma de hacerla que es usando los

Botones de accion el cual se puede agregar y ajustar en una presentacion.

Si se desea que todas las diapositivas tengan la misma imagen como por ejemplo algun
logotipo se debe aplicar el patron de diapositiva. Cabe mencionar que cada patrén cuenta con

un disefio de diapositiva.

También existe el tipo de presentacion con él se puede especificar de qué manera se desea
mostrar la diapositiva creada, por ejemplo si se desea mostrar la diapositiva ante el pablico

sin narracién o sin animacion.

De igual manera, si se desea reproducir alguna narracion o grabar un video junto con la
diapositiva solo hay que activar la pestafia grabacion dandole clic en la pestafia archivo, clic
en opciones, luego personalizar cintas y activar la casilla de grabacién y de esa forma empezar
lo deseado. Existe la opcién de como se desea reproducir el video la cual se encuentra en la

pestafia de la cinta de Power point.

Se pueden crear documentos PDF y HTML, el documento PDF es el mas solicitado
laboralmente. Par crear un documento PDF solo hay que ir a Archivo, clic en Exportar o

Archivo, clic Guardar Como y seleccionaremos el formato PDF.

Para crear un documento HTML se debe iniciar Word, clic en Archivo, clic en guardar como

pagina web y por ultimo escribir el nombre del archivo y guardar.
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CONCLUSION

Como conclusion puedo decir que gracias a la evolucion del procesador de texto hoy en dia
es indispensable en los trabajos de todo tipo de empresas a nivel mundial, ya que nos ayudan

a editar documentos ya creados y ahorrar tiempo para su modificacion.

Esta aplicacion es Gtil andarlo siempre en un equipo de computadora, ya que nos puede servir

en cualquier momento de la vida, mas si son estudiantes o trabajadores.

Es recomendable saber manejarlo, y tener buen conocimiento de ello para un uso adecuado.
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