
Institución Educativa Manos Unidas Guía de trabajo 6.6 Consecutivo_____ 

Docente: César Adolfo González Marín Tecnología e Informática  

 

 

 

PROCESADOR DE TEXTO 

DEFINICIÓN 
Un procesador de texto es una aplicación informática 
utilizada en la creación o modificación de documentos 
escritos por medio de una computadora. Representa 
una alternativa moderna a la antigua máquina de 
escribir, siendo mucho más potente y versátil que ésta. 

FUNCIONES 
Los procesadores de textos nos brindan una amplia 
gama de funcionalidades, entre ellas las tipográficas, 
idiomáticas u organizativas, con algunas variantes 
según el programa de que se disponga. Como regla 
general, todos pueden trabajar con distintos tipos y 
tamaños de letra, formato de párrafo y efectos artísticos; 
además de brindar la posibilidad de intercalar o 
superponer imágenes u otros objetos gráficos dentro del 
texto. 

Como ocurre con la mayoría de las herramientas 
informáticas, los trabajos realizados en un procesador 
de textos pueden ser guardados en forma de archivos, 
usualmente llamados documentos, así como impresos a 
través de diferentes medios. 

Los procesadores de texto también incorporan desde 
hace algunos años correctores de ortografía y 
gramática, así como diccionarios multilingües y de 
sinónimos que facilitan en gran medida la labor de 
redacción. 

PROCESADORES DE TEXTO 
INTRODUCCIÓN 
Actualmente en el mercado las distintas firmas de 
software de ofimática ofrecen y mejoran sus distintos 
productos, por ejemplo los procesadores de texto. Cada 
uno con puntos fuertes en contra y a su favor. Por 
ejemplo Microsoft Office Word  de la compañía Microsoft 
goza de ser el producto más popular a pesar de tener un 
valor comercial considerable. Por el contrario la Suite de 
OpenOffice ofrece como una de sus ventajas la gran 
calidad en su producto sin pedir un peso a cambio 
(software libre), sin embargo no es tan popular en la 
comunidad y ello a hecho que sea apenas usado por 
personal informático, pero el panorama cada vez 
mejora. 
 
Entre las distintas aplicaciones de ofimática podemos 
encontrar entre otras: 

Suite Microsoft Office 
Contiene el procesador de texto más utilizado en el 
mundo por empresas e instituciones educativas. Hace 
parte de la suite de oficina Office. Para efectos de 
licenciamiento es importante averiguar con la oficina 
local de Microsoft sobre los planes disponibles para 
instituciones educativas. 
 
Suite OpenOffice 
Esta suite es totalmente compatible con Microsoft Office. 
Incluye el Procesador de Texto Writer cuya 
funcionalidad es muy similar a Microsoft Word. Se 
puede descargar de Internet (ocupa 67MB) y la 
instalación es muy sencilla y rápida. Es buena idea 
descargar la última versión estable ya que pueden estar 
disponibles versiones mas recientes, pero estas pueden 
presentar problemas. Hay descargas disponibles en 
español para los sistemas operativos Windows, Linux, 
FreeSBD y Solaris. 
 
Suite WordPerfect Office 
Procesador de Texto que viene incluido en la Suite de 
oficina WordPerfect Office. La primera vez que se 
ejecuta el programa, este permite configurar su 
apariencia para que se asemeje a Microsoft Word o a 
WordPerfect 5.1. 
 
Microsoft Office Word 
Al hablar de cualquiera de los productos de Microsoft es 
imposible pasar por alto el nombre de Bill Gates. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Microsoft Word es un software destinado al 
procesamiento de textos. 
Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente 
viene integrado en la suite ofimática Microsoft Office. 

 

 

“La información es poder.” 

Bill Gates (Empresario Estadounidense 1955) 

William Henry Gates III (nacido el 28 de octubre de 
1955), más conocido como Bill Gates , es un 
empresario y filántropo estadounidense, cofundador de 
la empresa de software Microsoft, productora del 
sistema operativo para computadoras personales más 
utilizado en el mundo, Microsoft Windows. 
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ACTIVIDADES  

1. Que opina acerca de la frase que aparece al 

inicio de la guía? Por favor escriba un párrafo. 

2. Para que es utilizado un procesador de texto? 

3. Enuncie y explique tres (3) funcionalidades de 

un procesador de textos. 

4. Qué nombre recibe un archivo creado en un 

procesador de texto? 

5. Cuál es el procesador de texto más utilizado y 

más popular en la actualidad? 

6. Qué opinión tiene acerca del empresario 

cofundador de Microsoft? Por favor escriba un 

párrafo. 

 


