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INTRODUCCION  

 

El presente ensayo tiene como finalidad desarrollar y explicar los conocimientos 

fundamentales en forma breve y precisa de lo importante que es la computacion dentro de la 

sociedad. 

En referencia hablaremos de procesadores de texto, creacion de documentos profesionales y 

power point.  

El concepto de  “Computación” refiere al estudio cientifico que se desarrollo sobre sistemas 

automatizados de manejo de informaciones, lo cual se lleva a cabo a travez de herramientas 

pensadas para tal proposito.  
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Unidad 2: procesadores de texto  

Los procesadores de texto son una clase de software con multiples funcionalidades para la 

redaccion, con diferentes tipografias, tamaños de letra o caracteres, colores tipos de parrafos, 

efectos artisticos, etc.  

En la actualidad, los procesadores de texto que más se utilizan son: 

 • Word, de Microsoft: Es uno de los procesadores de texto mas aceptados, usados en el 

mercado de la informática, que ha evolucionado muy rápidamente. 

•WordPad: Es un procesador de textos básicos, permite cambiar el tamaño y el tipo de fuentes 

y guardar en mas de  un formato, aunque también de forma limitada.  

 •OpenOffice: Procesador de textos integrado en la suite ofimática OpenOffice puede ser  

utilizado para cualquier propósito; domestico, comercial, educativo, etc.  

•WordPerfect: Es un procesador de textos de productividad que permite a las empresas crear, 

editar y publicar documentos como currículos, folletos, cartas etc.  

 

Unidad 3: Creación de documentos profesionales  

La documentación es sobre todo información necesaria para conseguir un grado de eficacia 

en el desarrollo de cualquier ámbito profesional. Un documento profesional resume los 

estudios realizados, las experiencias laborales más relevantes y las capacidades de una 

persona.  

Por ejemplo:  

La Combinacion de Correspondencia: Es una herramienta que permite a los usuarios 

generar una lista de datos de contacto e insertar la informacion en un documento con la 

finalidad de generar una carta personalizada para cada miembro de la lista. Estos documentos 

tienen un diseño, formato, texto y graficos identicos en el cual solo barian secciones 

especificas del documento que se personaliza.   
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Carta Modelo: Es un documento de word que contiene un formato de uso general, al que se 

le puede personalizar ciertos datos, especialmente util cuando se desea enviar un mismo 

documento a un grupo extenso de personas y deseamos que cada persona reciba el 

documento con los datos del destinatario.  

 

Unidad 4: PowerPoint 

El PowerPoint nos sirve para hacer presentaciones multimedia a traves de diapositivas 

digitales. Me es una herramienta util cuando expongo o transmito cierta informacion de forma 

predominante visual a un publico especifico.  

Los “Temas”  es uno de los mas sobresalientes en PowerPoint me permite crear diferentes 

diapositivas visualmente llamativas. Cada tema contiene un grupo de diapositivas con un 

diseño preestablecido, fuentes de texto, colores y estilos que pueden ser modificados 

facilmente por la persona.  

El “manejo multimedia” es una herramienta que me permite utilizar diferentes recursos 

multimedia se pueden econtrar videos, formas y sonidos que facilitan la comprension de la 

informacion.   

Las “animaciones” me facilitan crear una presentacion mas dinamica e interesante para mis 

proyectos, puedo crear un movimiento para cada objeto como los titulos y los cuadros de texto.  

Las “transiciones” como su nombre lo dice me permite generar transiciones entre cada 

diapositiva. Tiene disponibles diferentes efectos que ayudan a pasar de una diapositiva a otra 

de forma ágil y entretenida.  

El uso de “diagramas” en PowerPoint me permite el uso de una amplia variedad de diagramas 

profesionales, que incluyen imágenes y texto o una combinacion de ambos. Esto hace que mi 

proyecto agregue variedad a cada una de mis presentaciones. 

El “dibujo”,  PowerPoint tiene una herramienta de dibujo que sirve para añadir trazos libres a 

la presentacion. Esto me permite resaltar la informacion y agregar un estilo visual unico a mis 

presentaciones, que me facilita enfatizar elementos y crear infografias y otro tipo de imágenes.  



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 5 

 

 

Conclusion  

El mundo moderno le debe parte de su evolucion a las computadoras, ya que atraves de ellas 

se ha brindado un mecanismo el cual permite que los niveles de desarrollo tanto economico, 

electronico como cultural se acerquen de forma mas rapida.  

En este ensayo acerca de conocer los procesadores de texto, creacion de documentos 

profesionales y PowerPoint nos hemos dado cuenta de lo mucho que nos pueden ayudar cada 

uno de ellos con algunos ejemplos y comjo han evolucionado cada uno de ellos. Las 

computadoras son  muy importantes en nuestro tiempos, ya que son muy utilizadas por todo 

el mundo y han sido un gran avence para la humanidad, ayudandonos a poder encontrar 

informacion mas facilmente, realizar proyectos mucho mas facil y entretenidos para todo el 

público. 

 


