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INTRODUCCION

Si necesita crear un documento, probablemente consideres la opcion de Microsoft Word.
Esta herramienta es (til para crear una gran variedad de documentos profesionales de
forma rapida y sencilla. Ademas, es una de las mas populares en la actualidad. Se puede
utilizar para producir muchos tipos de documentos por sus mdultiples caracteristicas y
herramientas. Es un procesador de textos, lo que quiere decir que es una aplicacion que
usa para «procesar» — formatear, manipular, guardar, imprimir, compartir un documento
basado en texto. Word es posiblemente el procesador de textos mas popular del planeta.
Eso es porque es parte de Office Suite de Microsoft, que esta instalado en mil millones de
dispositivos en el mundo. Tanto para principiantes como para usuarios avanzados, Word
sigue siendo el mejor procesador de textos del mundo. Sus funciones intuitivas le permiten
crear documentos visualmente atractivos y efectivos de forma répida es por eso que
debemos saber un poco de su historia y como usarlo.

DESARROLLO

Microsoft Word es un programa informatico orientado al procesamiento de textos. En la
historia de Word fue desarrollado por la compafia Microsoft, y viene incluido
predeterminadamente en el paquete ofimatico nombrado Microsoft Office. Originalmente
fue desarrollado por Richard Brodie para el computador de IBM bajo sistema operativo 2 en
1983. Continuando la historia de Word, las versiones recientes son Microsoft Office Word
2016 para Windows y Microsoft Office Word 2016 para Mac. A la fecha, 2018 son los
procesadores de escritura mas conocidos de todo el mundo. La funcionalidad primordial de
Microsoft Windows es servir como procesador de textos: posibilita producir documentos (de
escrito, graficos, tablas, cartas...) a sus usuarios facilmente, usando diversas herramientas,
plantillas e imagenes predefinidas.

En la historia de Word las primeras cinco integraciones de Microsoft Word apenas
cambiaron su aspecto: Se basaban en MS-DOS y no habia interfaz grafica para esa
aplicacién en consecuencia la iniciativa era intentar competir con resoluciones como
WordStar o el por entonces conocido WordPerfect de Corel. La primera version para Mac
si que gozaba de interfaz grafica, lo cual hizo vislumbrar el futuro de Word en la plataforma
computadora. La llegada de Windows hizo que por fin disfrutamos una version de Word
para este ambito grafico: Word for Windows 1.0 aparecid en 1989. Desde alli el progreso
de Word y de la suite ofimatica Office ha sido incontenible y rapido vimos como cosas como
su barra de herramientas iba estableciendo una forma de laborar que no transformaria
hasta Word 2007. Tanto Word como Excel y PowerPoint harian uso del conocido Ribbon o
Cinta, un cambio extremista en el sistema de ingreso a los menus de estas aplicaciones
gue fue la caracteristica mas importante a grado visual.

Este fue uno de los primeros procesadores de texto que ofrecid una interfaz. La aparicion
de las computadoras promovié el desarrollo de este procesador de texto que facilitd el
trabajo de redaccién. El Word automatizé y mejoro la tarea de escribir manuscritos ya que
permitié revisar las veces necesarias lo escrito, para editarlo y reformularlo antes de la etapa
de impresion. Para poder acceder a Word se debe asegurar que esté instalado en la
computadora el programa Microsoft Word, hacer doble clic en el icono de acceso directo



correspondiente, que puede encontrarse en el menud Inicio, una vez abierto Word
seleccionas documento en blanco y puedes comenzar a trabajar en tu proyecto.

Algunas caracteristicas son que permite al usuario escribir textos, monografias, ensayos o
articulos, de manera simple y ordenada. Puede utilizarse con casi cualquier sistema
operativo y es uno de los procesadores de texto mas usados del mundo. Tiene una versiéon
de escritorio, una version web y aplicacién para mévil y tabletas. Se vale de recursos de
texto y gréaficos. Permite realizar documentos que pueden guardarse en la computadora e
imprimirse. Tiene diferentes versiones, ya que se actualiza con frecuencia. Permite
interactuar con otros programas del Paquete Office como Excel (en Word se pueden pegar
graficos y datos que provengan de planillas de calculo).

Las herramientas principales que podemos encontrar es el formato de letra ya que nos
permite elegir entre multiples tipografias, a través de los iconos de la barra de herramientas
se puede ajustar el tamafio, resaltar en negrita, subrayar o poner en cursiva cualquier
parrafo, oracion, palabra o caracter del texto. También el tamafio de hoja porque permite
configurar el tamafio de la hoja y su disposicion, ya sea vertical u horizontal. Cortar y pegar
texto, al hacer clic derecho con el mouse, o mediante comandos del teclado, se puede cortar
0 copiar una parte del texto y pegarla en otro lugar del documento. Imagenes, nos permite
insertar imagenes para que acomparien al texto. Graficos, desde el menu de herramientas
permite realizar cuadros explicativos para demostrar datos o estadisticas. Tablas, permite
crear tablas para plasmar informacion, también se puede exportar una tabla ya hecha en
Microsoft Excel. Corrector ortografico, resalta en rojo o azul los errores de tipeo o de
gramatica y sintaxis que detecta. Contador de caracteres, cuenta los caracteres o palabras
que tiene el documento escrito. Listas, permite realizar listados y numeraciones desde la
opcion de vifieta en el mena de herramientas. Encabezado y pie de pagina, puedes agregar
en la parte superior o inferior del documento: titulo, nombres de autores o numeracion.
Numero de pagina, numera automaticamente las paginas del documento. Formato de
parrafo, te deja personalizar el formato del texto a través de funciones de espaciado,
interlineado, marcas de parrafo o sangria, que estan en la barra de herramientas en la
seccion: parrafo. Notas al pie, permite agregar al final de la pagina informacién adicional o
datos sobre alguna parte del texto. Control de cambios, registra todas las correcciones y
cambios que se realicen en el texto. Imprimir, permite visualizar el documento en vista
previa e imprimirlo. Plantillas, permite utilizar disefios preestablecidos en los que solo se
modifica la informacién, existen plantillas para sobres y etiquetas. Guardado, puedes
guardar el documento en diversos formatos. Asistente, cuenta con un asistente que
resuelve las dudas que puedan surgir en la ejecucion del programa. Y asi se puede seguir
el listado ya que Word cuentan con un sinfin de herramientas.

CONCLUSION

Es asi como nos damos cuenta que esta combinacion de facilidad de uso y caracteristicas
robustas lo convierte en el procesador de texto de referencia tanto en hogares como en
oficinas en la actualidad. Microsoft Word se ha convertido en una herramienta indispensable
para los investigadores en la creacion y edicion de documentos académicos. Su interfaz
amigable y sus numerosas funciones facilitan la redaccién y organizacién de contenido,
permitiendo a los investigadores concentrarse en el contenido de su trabajo. La capacidad



de realizar correcciones ortograficas y gramaticales de manera automatica ayuda a
mantener la precision y calidad del texto. Ademas, Word ofrece opciones avanzadas de
formato, como estilos de cita y bibliografia, lo que agiliza el proceso de referencias
bibliogréaficas. La funcion de colaboracién en tiempo real permite a los miembros del equipo
trabajar juntos en un mismo documento, lo que fomenta la colaboracién y mejora la
eficiencia en el proceso de investigacion. En resumen, Microsoft Word es una herramienta
versatil y poderosa que brinda a los investigadores las herramientas necesarias para crear
documentos académicos profesionales y de alta calidad
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