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Introduccion

Este ensayo tiene la finalidad de comprender la importancia de un procesador de texto,
normalmente nosotros ocupamos el procesador de texto de word, para crear y disefiar un
documento de manera mas rapida y facil.

Al igual como hacer una carta de modelo que queremos enviar personalmente ese dato a
una persona con manera destinataria.

Power point es un programa que ocupamos para hacer una presentacion con

informaciones para dar a conocer a las personas.
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Procesador de texto

Es de crear documentos escritos en computadora y trabajar de manera mas funcional
como; cambiarle el tipo de letra, su tamafio, el color o insertar imagenes, tablas, etc.

También tienen la funcion de corregir la ortografia y gramatical y asi facilitan la tarea de
quienes las escriben ya que en su comienzos solo podian hacer el ingreso de texto, sin

imagenes ni efectos y estos cambios fueron evolucionando conforme a los afios y
desarrollandose ante necesidades matematicas .

En el afio 1964 IBM fue quien cred la primera maquina de escribir magnéticay permitié la
correccion del texto sin necesidad de volver a escribiren maquina. Y en 1970 creo los
disquetes que marcaron un antes y un después en la computacion.

Ya que hoy en dia los procesadores de texto que mas utilizamos son como Word, de
Microsoft 2016; es un software para la creacion, edicion, modificacion y procesamiento de
documentos de texto con formatos, entre otros. En este programa encontraremos una
serie de plantilla que facilitara nuestro trabajo de edicion, ofreciéndonos distintas opciones
(folletos, invitaciones, curriculos).

Creacion de documentos profesionales

Lo primero que tenemos que hacer es crear una tabla con datos ejemplo; con un archivo
de clase, ya que tengamos la tabla creada guardamos y cerramos el archivo.

Luego abrimos Word, iniciamos un documento nuevo, hacemos clic en el botdn iniciar
combinacion de correspondenciay elegi carta seleccionamos destinatario, damos clic en
usar una lista existente y aparecera la lista de destinatario disponible y podras comprobar
gue, en distinta zonas del documento apareceran los términos (nombrey apellido) etc. Ya
terminada la carta guardamos ya que en cualquier momento se puede volver a generar
del escrito original.

Carta modelo: es un documento de Word que contiene un formato, se puede
personalizar con datos como el nombre, domicilio del destinatario y es muy Util para
cuando quieras enviar un documento a un grupo muy extenso de personas y que a cada
persona le llegue con el dato de destinatario. Esta carta modelo nos sirve y es muy util en

nuestra vida personal para hacer referencia de distintos tipos de escritos a nuestras
necesidades.
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Macros Autométicas: es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de
forma conjunta en un mismo comando para completar una tarea de forma automatica. La
manera mas facil de crear una macro es permitir que Word registre cada accion que
llevamos a cabo para poder ejecutar en Word las acciones deseadas con la edicion de los
datos.

POWER POINT

Es un programa de presentacion, desarrollado para sistemas operativos .este programa
es utilizado en distintos campos de la ensefianza, los negocios, etc. Por ejemplo, es
disefiado en hacer presentaciones en diapositivas, contiene animaciones de texto e
imagenes predisefiadas o importadas desde la computadora, también se le pueden
aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y animacién.

En sus inicios era llamado como un producto “presenter” fue desarrollada por la empresa
de California, Forethought, el presenter estaba pensando darle una herramienta de
negocios mejor a los profesionales, en su momento las presentaciones se utilizaban en
diapositivas superiores de 35 mm pero Forethought vio el valor de darle otra opcion a las
personas, como la computadora personal emergente completa con capacidades gréficas.

Con el tiempo power point fue actualizandose con nuevas herramientas y nuevas
funciones, que hasta el dia de hoy es muy necesaria en nuestra vida ya que como
estudiante ocupamos de estos programas para hacer presentaciones en nuestra tarea o
como lo puede ocupar un negociante.
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Conclusion

Toda las personas utilizamos estos procesadores de texto y programas como objetivo de
ayuda en nuestra vida academicay poder crear un mejor trabajo, proyecto, etc.

De manera en que sean mas profesionales y laborales.
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