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El Procesador de Textos

* Un procesador de texto es una aplicacion
informatica que permite crear y editar
documentos de texto en una computadora. Se
trata de un software de multiples
funcionalidades para la redaccion, con
diferentes tipografias, tamanos de letra,
colores, tipos de parrafos, efectos artisticos y
otras opciones.
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WordStar fue desarrollado
originalmente para CP/M

en 1978. Fue el procesador de
textos con mas caracteristicas y
mas facil de utilizar de los
disponibles para este sistema
operativo, y se convirtié en un
estandar de facto. En 1981
WordStar version 2.26 fue incluido
con la computadora

portatil Osborne 1. En particular,
WordStar fue el ultimo procesador
de textos comercial para el
sistema operativo CP/M. Modulo 4,
la ultima version compatible con
CP/M, se vendio en disquetes de
5,2 pulgadas y opcionalmente
también en disquetes de
8pulgadas.
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OpenOffice.org se remon
comenzo el desarrollo de

en la ciudad de Luneb
después, en agosto de19¢
por Sun Microsystems por L
de dolares. La pri

por Sun fue la 5.:

gratuita en jun

Open Office.c
al paquete de
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http://es.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org

OpenOffice.org Wiiter

Es un procesador de
texto multiplataforma ¢
parte del conjunto de ap
de la suiteofimatica OpenO
Ademas de otros formatos

11



12



MICROSOFT
WORD

Es una de los principales procesadores de texto mas
utilizados por ordenadores y se encuentra en el
paquete de office Microsoft.

En el podemos hacer texto decorado con la
herramienta Word Art, podemos hacer tablas
simples, complicadas o hasta que la computadora
haga calculos dificiles para uno, y algunas cosas que
los procesadores de texto pueden hacer también
como son cartas o tareas con texto simple podemos
modificar |la ortografia corregir los textos con la
barra de herramienta ,disenar la pagina insertar
imagenes etc.




Elementos de Word

amos a ver varias formas de

Pistintas formas de arrancar Word2007

iniciar Word y cuales son
los elementos basicos de Word, la
pantalla, las barras, etc.

Aprenderemos como se llaman,
donde estan y para qué sirven.
ambién veremos cOmo obtener
ayuda. Cuando conozcamos todo
esto estaremos en disposicion de
empezar a crear documentos en
el siguiente tema.

Hay varias formas de arrancar Word.

Desde el icono de Word @

Arranque automatico al iniciar Windows

Desde el boton Inicio

Desde un documento Word situado en el

escritorio o en la lista del Explorador de
Windows.

Para cerrar Word hacer clic en el
botdbn cerrar _ 0 mediante la
combinacion de teclas ALT+F4. »
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Elementos de la pantalla inicial

e Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que
conozcas los nombres de los diferentes elementos los
hemos senalado con lineas y texto en color rojo.

* Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos
cuando hablemos de la Barra de estado o de |a Banda de
opciones.

* La pantalla que se muestra a continuacion (y en general
todas las de este curso) puede no coincidir exactamente
con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede
decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento, como veremos mas adelante.
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* La banda de opciones. Desde las pestanas de esta barra se\
pueden ejecutar todos los comandos de Word. En Word la
banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas
importantes y los que el usuario va utilizando
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La pestaiia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar
y pegar, ademas de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicidn.
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La regla horizontal permite establecer tabulaciones y sangrias, asi como
ajustar el ancho de las columnas periodisticas. En la regla se muestran las
tabulaciones y las sangrias aplicables al parrafo donde se encuentra el punto
de insercion. Para ello, la regla cuenta con los siguientes elementos:

Indicador de margen izquierdo, marcador de sangria izquierda, marcador de
sangria de primera linea, marcador de sangria derecha y margen derecho.



En Word la pestana Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que
contienen las operaciones correspondientes al
Portapapeles, Fuente (tamano de letra, tipo de letra,
etc.), Parrafo (alineacion de texto, separacion entre lineas, sangria,
etc.),Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.), no como en anteriores
versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas, ocupaban
una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso
rapido a la tarea que se desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de
utilizar las herramientas. Ya no existe el menu que al hacer clic, abre una
lista de herramientas u opciones. Ahora todo esta disefiado con iconos de
acceso rapido.
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La barra de herramientas de
acceso rapido contiene iconos
para ejecutar de forma inmediata
algunos de los comandos mas
habituales,

como Guardar, Deshacer.

En la imagen ves la barra de
herramientas de acceso rapido y
el Boton Office, lo que antes era
el menud Archivo, que en esta
nueva version de Word, aparece
como un boton redondo de color
naranja con el logo de office.

Personalizar. Podemos decidir
qué iconos deben aparecer vy
cuales no en la barra de acceso
rapido, es lo que se suele llamar
"personalizar".
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Barra de Estado
* La barra de estado contiene informacion sobre el texto que esta en pantalla,

indicando: numero de pagina correspondiente a la numeracion fijada vy
numero de pagina real respecto al total de las que tiene el documento.
También muestra las diferentes vistas que tiene un documento y la barra de
Zoom con la cual podemos agrandar o reducir el tamafo del contenido del
documento. Si queremos que la Barra de estado nos muestre mas datos, se
da clic con boton derecho sobre cualquier punto de la Barra y del menu
contextual resultante activamos las opuones
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Banda de opciones de Word

Insertar

Banda de opciones

Acciones Principales

Fuentes, Vifietas, Listas, Sangrias, Bordes, Interlineado; Buscar, Reemplazar, Seleccionar,

Alineacion de texto, Copiar, Cortar, Pegar, Copiar formato, Portapapeles

Portada, Tablas, Imagenes (desde un archivo), Imagenes predisefiadas, Formas, Grafico,
Cuadros de texto, Word Art, Numeros de pagina, Encabezado, Pie de pagina, Ecuacion
Simbolo, Letra capital, Pagina en blanco, Salto de pagina, Vinculos.

Disefio de pagina

Temas, Margenes, Orientacidn, Tamafio de la hoja, Columnas, Orientacion de la hoja,
Tamano de la hoja, Saltos de pagina y Saltos de seccion, Numeros de linea, Guiones
(separa silabas), Marca de agua (en el cuerpo de la pagina), Color de la pagina, Bordes de
la pagina, Sangria, Espaciado, Organizar (Agrupar, Girar, Alinear, Ajuste de texto)

Referencias

Tabla de contenido, Nota al pie, Nota al final, Insertar cita, Administrar fuentes, Insertar
tabla de ilustraciones, Insertar referencias cruzadas, marcar entrada de indice, Insertar
indice.

Correspondencia

Crear sobres y etiquetas, Iniciar Combinacion de correspondencia con seleccion y edicion
de destinatarios, insercion de campos y Combinacion final.

Ortografia y Gramatica, Sindnimos y Traduccidn, Nuevo comentario, Control de cambios

Revisar (en el documento), Globos, Control de cambios, Comparar documentos, Proteger
documento.
Disefio de impresion, Lectura pantalla completa, Vista disefio Web, Vista Esquema, Vista
Vista Borrador, Muestra la regla, Muestra la cuadricula, Muestra el mapa del documento y las

vistas en miniatura, Zoom en una o dos paginas, Abre nueva ventana, Divide una ventana,



w3

Microsoft Word es el procesador de texto mas utilizado en este
momento. Este programa, ademas de servir para de introducir
texto, iImagenes Yy dibujos nos permite trabajar con ellos
aplicandoles formatos, estilos y disefios para que tomen una
apariencia profesional, atributos que antes estaban reservados
solo a programas de disefio.

A lo largo de este articulo veremos como sacar
provecho de estas opciones, haciendo hincapié
en las funciones que puedan resultar

utiles a la mayoria
de los usuarios
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Comandos

Abrir archivos: Si necesitamos abrir varios archivos, podemos usar las teclas
“CTRL” vy “A” (o “CTRL” y “F12”) para acceder directamente al cuadro de
dialogo correspondiente, evitando usar la barra de herramientas o el menu.

Guardar documento: Existen dos opciones dentro del menu para guardad
documentos: “Guardar” Podemos acceder directamente a ellas
presionando “CTRL” y “G”.

Cerrar _documentos: Como en el truco anterior, podemos cerrar
rapidamente el documento actual presionando “CTRL” y “R” (o “CTRL” y
“F4”). Si el documento no ha sido salvado, aparecera el cuadro de dialogo
gue nos permite salvar los cambios antes de cerrarse.

Documento en blanco: Para comenzar a trabajar en un documento nuevo,
la forma mas facil y veloz es presionar “CTRL” y “U”,

Imprimir: Las teclas “CTRL” y “P” nos llevan directamente al cuadro de
opciones “Imprimir”.

Aplicar titulos: Para aplicar rapidamente el formato de titulo (uno de los
tres posibles), podemos presionar simultdaneamente “CTRL”, “Mayus.” y “1”
(0 “2” 0 “3”) y el texto seleccionado tomara ese formato.
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Centrar parrafos: Para centrar rapidamente el parrafo en que se encuentra
el cursor, simplemente presionamos a la vez las teclas “CTRL” y “T”.

Introducir comentarios: Al igual que Microsoft Excel, Word permite la
inclusion de comentarios en el documento. La forma rapida de ingresarlos
es (teniendo el cursor de escritura en la posicion que queremos aparezca el
comentario) presionar “CTRL”, “ALT” y “A”.

Copiar, cortar y pegar: Como en casi todas las aplicaciones que funcionan
en Windows, se puede copiar, cortar o pegar texto con las combinaciones
de teclas “CTRL’ y “C” para copiar, “CTRL” y “X” para cortar y “CTRL” y “V”
para pegar.

Copiar formato: si lo que queremos es copiar el formato del texto que
tenemos en el portapapeles (previamente copiado con “CTRL” y “C”) a la
seleccion de texto actual, podemos presionar “CTRL”, “Mayus” y “C”. El
texto seleccionado tomara el formato sin ser reemplazado.

Poner en Negrita: Si deseamos cambiar el formato de la fuente con la que
esta escrito el texto seleccionado para que aparezca en negrita, la forma
mas eficiente es presionar “CTRL” y “N”.

Subrayar: Para subrayar texto, en lugar de usar la barra de herramientas es
mas rapido presionar “CTRL” y “S”.




Cambiar fuentes: para acceder al cuadro de dialogo que
permite el cambio de fuente (y de sus caracteristicas
especiales) podemos presionar “CTRL” y “M” (o “CTRL,
”Mayl:ls.” y l(IVl)I)

Deshacer: Los atajos de teclado para deshacer la ultima
accion en Word son “CTRL" y “Z”, o bien “ALT” y “Retroceso”.

Rehacer: Si deseamos rehacer algun cambio que hemos
deshecho, presionamos “CTRL” e “Y”.

Espaciado de parrafos: Para cambiar el espaciado del parrafo
en el que se encuentra el cursor, podemos evitar usar el menu
presionando “CTRL” y “1” para un espaciado normal, “CTRL" y
“5” para un espaciado de 1,5 lineas, “CTRL” y “2” para espacio
de dos lineas y “CTRL” y “0” para espacio entre parrafos.

Seleccionar todo: Cuando necesitemos seleccionar todo el
texto del documento usemos “CTRL” y “E”.

Pasar a cursiva: De |la misma manera que en los dos trucos

anteriores, si queremos poner en cursiva (italica) la fuente de

la celda actual, basta con presionar simultaneamente “CTRL”
V4
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