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L ¢, Qué es un procesador de textos?

Es una aplicacion que permite realizar, modificar, almacenar e
Imprimir cualquier tipo de escrito, de forma rapida y sencilla.

Los mas conocidos son:

Office Word

WordPad

Lotus WordPro
OpenOffice.org Writer
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Funciones habituales de un
procesador de textos:

« Elaboracion de textos.
« Edicion y formato de textos o documentos.
« Impresion de textos con distintos formatos.

« QOtras muchas funciones complementarias como
realizacion de graficos, utilizacion de diccionarios,
macros, manejo de grandes documentos, funciones
aritmeticas, etc.
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Elementos del entorno de trabajo:

Documentob - Microsoft Word
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Operaciones basicas en la edicion
de textos:

* Abrir un documento nuevo.

« Abrir un documento existente.

* |Insertar texto: modo insercion o0 sobreescritura.
« Movimientos del punto de insercion.
 Utilizacion del comando Ir a.

* Buscar y reemplazar texto.
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y Movimientos del punto de insercion:
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Teclas Desplazamiento

Ctrl + A la izquierda de una palabra
Ctrl + A la derecha de una palabra
Fin Final de linea

Principio Principio de linea

Re Pag Pagina anterior

Av Pag Pagina siguiente

Ctrl + Re Pag Parte superior de la pantalla
Ctrl + Av Pag Parte inferior de la pantalla
Ctrl + Fin Final del documento

Ctrl + Inicio Principio del documento

F5 Ir a pagina especificada
Mayusc + F5 Anterior punto de insercion
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Operaciones basicas en la edicion
de textos

Procesadores de texto, |

Buscar texto.
Borrar texto.

Seleccionar blogues de texto:
« Algunas letras.
* Una o algunas lineas.
* Todo el documento: Ctrl+E 6 Ctrl+5
« Copiar, cortar y pegar texto (Portapapeles).

Copiar formato.
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\ Modos de ver un documento:
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« Disefno de impresion.

» Diseno web.

 Esquema.

« Borrador.

* Lectura de pantalla completa.
 Vista preliminar.
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Operaciones basicas en la edicion
de textos:
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« Configurar las paginas de un documento:
1 Con el cuadro de dialogo Configurar pagina.
L Con la regla vertical u horizontal.

 Establecer saltos de seccion.

 Seccion: Parte del documento activo con especificaciones
propias de formato. Las secciones estan separadas por
saltos.
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Operaciones basicas en el formato
de documentos:

* Fuentes.
« Configurar el espacio entre caracteres.
« Alineacion de parrafos.
« Establecer sangrias:
dlzquierda.
dDerecha.
dDe primera linea.
Francesa.
* Interlineado y espaciado.
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Operaciones basicas en el formato de
documentos:
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« Control de lineas huerfanas y viudas:

dLinea huérfana: Es la primera linea de un parrafo que
gueda impresa sola al final de una pagina.

dLinea viuda: Es la dltima linea de un parrafo que queda
impresa sola al principio de una pagina.

« Establecer tabulaciones:
d Izquierda
O Derecha
O Centrada
O Decimal
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Operaciones basicas en el formato de
documentos:

Procesadores de texto, |

« Establecer vinetas y numeraciones.

« Configurar listas multinivel.

« Establecer bordes y sombreados.

« Establecer letra capital.

» Aplicar estilos predeterminados.

« Crear nuevos estilos.

* Insertar simbolos y caracteres especiales.
« Configurar encabezados y pies de pagina.
* Insertar notas al pié de pagina.

« Trabajar con columnas.
11

The McGraw-Hill Companies



S

‘ Otras operaciones:
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« Utilizacion de hardware y software para la introduccion de datos
en Word:

A Explorar un documento mediante un escaner.
« Trabajar con formularios:

dVisualizar la ficha Programador.

U Diseno de un formulario.

U Propiedades de los controles.

QProteccion de un formulario.

12

The McGraw-Hill Companies



