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[image: image3.wmf]ord es un programa (software) producido por la empresa Microsoft. Esta aplicación consiste en un procesador de palabras muy potente. Hay varias cosas que puedo hacer con Word, entre estas, escribir un documento, editar (hacer cambios) a un documento, guardarlo, introducir imágenes, usar distintos tipos y tamaños de letras (fonts) corregir gramática y ortografía, e inclusive, con el software adecuado, puedo traducir un documento a otro idioma.
C

on Word también podemos hacer tablas. Estas tablas pueden tener distintos tipos de formatos y el número de columnas y filas que deseemos. Automáticamente Word nos puede crear una tabla de cualquier dimensión que le pidamos y hasta incluso podemos cambiar la altura de las filas.

O

tra ventaja de Word es que nos permita escribir en columnas. Estas columnas se pueden crear no solo antes de entrar un texto, sino también luego de entrar el mismo. Tal capacidad de Word nos permite preparar documentos presentables en una revista. Esto se llama publicidad de escritorio o más comúnmente “desktop publishing”. Puesto que podemos integrar gráficas a cualquier documento en Word, podemos preparar documentos de gran calidad capaces de ser utilizados en técnicas de mercadeo.
N

o solo podemos escribir un artículo publicable en Word, sino que también pudiéramos escribir un libro de muchas páginas. Esto se ve facilitando, ya que Word tiene la opción de crear un índice de referencia automática. En este índice incluimos los términos que queramos y Word automáticamente crea el formato con los números de página específicos en los que aparece cada termino. En términos generales, Word es un programa muy potente. Inclusive nos permite llevar a cabo simples manipulaciones numéricas, aunque el objetivo principal de Word es el procesamiento de documentos. La última versión de Word incluso permite tomar dictados directamente de voz a través de un micrófono. En conclusión, Word es una excelente herramienta profesional.  [image: image2.png]



