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            PROCESADOR DEPROCESADOR DE
TEXTOSTEXTOS

El procesador de texto es un tipo de
programa o aplicación informática
cuya función principal es la de crear o
modificar documentos de texto,
escritos en computadora.

Bloc de Notas
Es un procesador de textos
sencillo que posee pocas
herramientas de edición,
limitándose a las más básicas.
Guarda únicamente en formato
de texto plano (TXT), aunque
pueden cambiarse las fuentes o
letras en las que se escribe.

Microsoft Word es un software
informático procesador de texto, uno de
los más utilizados a la hora de trabajar
con documentos digitales, que nació de
la mano de IBM en 1981.

Archivo. Es la pestaña que nos da acceso al backstage (o
zona de administración) en la que encontraremos acciones
como las de Guardar el documento, Abrir otro existente,
crear uno Nuevo, Imprimir, Compartir, Exportar.

1.

 
2. Inicio. Es la que aparece seleccionada por defecto; en ella se
encuentran las principales acciones de un procesador de
textos, agrupadas en bloques de iconos: tipo y tamaño de
letra, color, negrita, cursiva, efectos de texto y tipografía,
sangrado, justificación, inserción de viñetas, numeración,
copiar y pegar, copiar formato, etc.

  

Definición de procesador de
texto

Estos programas fueron de los
primeros que se crearon cuando se
introdujeron las computadores
personales en el mercado. En los
comienzos sólo permitían el ingreso
de texto, sin imágenes ni efectos, y
fueron evolucionando con los años.
Estos programas se desarrollaron ante
necesidades matemáticas más que
informáticas.Ejemplos de

procesadores de texto

   WordPad.

Se trata de un procesador de texto de
características básicas, con muchas
menos funciones que Microsoft Word.
Es un procesador de textos básico,
similar al Bloc de Notas, pero con más
herramientas: permite cambiar el
tamaño y el tipo de fuente y guardar en
más de un formato (además del propio
del software), aunque también de
forma limitada.

Microsoft Word Ventajas

Es posible insertar
imágenes y gráficos dentro
del mismo texto.

Ofrecen además
correctores ortográficos y
diccionarios para buscar
sinónimos o traducir
palabras de un idioma a
otro.

También permiten la
creación de tablas, realizar
listas con numeración o
viñetas.

Componentes Basicos de una hoja
de procesador de texto
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3. Insertar. A partir de estos
comandos incluiremos tablas,
gráficos, formas, comentarios,
vídeos, hipervínculos.

  

4. Diseño. Permite seleccionar un
nuevo tema para proporcionar al
documento un estilo concreto: un
conjunto único de colores,
fuentes y
efectos.

5. Formato. Para establecer los
tamaños del margen del documento,
cambiar la orientación de la página,
el tamaño, agregar o quitar
columnas, insertar saltos de página,
ubicar un objeto
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7. Revisar. En esta pestaña están los botones
correspondientes a la revisión ortográfica y gramatical,
o para traducir el texto a otro idioma, añadir un
comentario, estar al tanto de los cambios realizados en
el documento

Referencias:

6. Correspondencia. Para diseñar sobres, etiquetas,
crear documentos y enviarlos a varias personas
insertando campos como Nombre y Dirección

8. Vista. Nos permitirá mostrar el documento en
distintos formatos (de lectura, impresión, página
web), aplicar el zoom, abrir una segunda ventana
con el documento o una página, al tiempo que
editamos sobre otra, visualizar dos documentos
en paralelo, etc.


