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PROSESADOR DE TEXTO
UNTRODUCCION

En el procesador de textos es un tipo de programas o aplicacion informatica cuya
funcién principal es la de crea o modificar documentos de textos se podria decir que
es un procesador de texto que es la version moderna de una maquina de escribir lo
que permite trabajar con diferentes tipos de letras asi como tamarios, letras, colores
formatos de texto etc.

Una funcion importante que poseen estos procesadores es la posibilidad de la
correccion ortografica y gramatical.

Las ventajas de un procesador de texto es que podemos editar un texto, elegir un
espacio entre un texto y el interlineado, incorporar imagenes, encabezados, creacion
de tablas, graficos.

Los procesadores de textos son: Word Microsoft, notepad, open office, Word perfect,
kword.

DESARROLLO

En elementos basicos de Word es el acceso desde Windows 10 que se encuentra
en el extremo izquierdo de la pantalla o en el buscador de cortana después de
ingresar al buscador en la aplicacion. Los elementos basicos es el acceso a
documentos en las que se trabajo recientemente, documentos en blanco, seleccion
de plantillas predeterminados, accesos a otros documentos.

Cuando le damos un clic en el documento en blanco encontramos la barra de
herramientas de acceso rapidos, barras de titulos, botones complementario, registro
barra de opciones, comando, area de trabajo, barra de desplazamiento, barra de
estado, si en los elementos de la lista no encontramos las acciones deseados
pulsamos en mas opciones de comando.

Los meta comandos inferiores cambian cuando se ajustan las opciones especificas
de dicha pestafia que son el archivo, inicio, insertar, disefio formato, referencia,
correspondencia, revisar, vista.

Las principales caracteristicas en el que se dividen la meta comandos es trabajar con
comentarios, controlar y revisar cambios. Mover el punto de insercion, por formato al
texto seleccionar el contenido o ampliar seleccion.

Para colocar bordes o sombreados se debe selecciona una palabra, linea o parrafo
después ir a la pestafia de inicio y bordes después abrir el menu de opciones de
bordes.



Lo que se puede hacer dentro del tema de bordes y sombreado es personalizar el borde,
agregar un borde al texto seleccionado, personalizar el borde del texto.

En numeracioén y en vifietas para las lineas del texto en una lista enumerada o con vifieta es
seleccionar el texto y a continuacion en la ficha de inicio en el grupo de parrafo hacer clic en
vifietas o numeracion, colocar un cursor en la lista numerada de vifietas, en la ficha inicio
hacer clic en la flecha situada junto a vifietas y numeracion.

En el tema de las tabulaciones y sangrias, las sangrias son espacio que hay entre un
parrafo y un margen izquierdo o derecho para usar sangrias se debe sitiar el cursor sobre el
parrafo que se va modificar y luego seleccionar uno o dos péarrafos, después ajustar la
sangria de la primera linea en la regla, luego ajustar la sangria francesa, para mover los dos
marcadores al mismo tiempo arrastrar el marcador sangria izquierda después de mover
todas las lineas del péarrafo.

Para aplicar las columnas en los documentos, en la pestafia de disefio se le debe hacer un
clic en columnas, el disefio se aplica en todo el documento.

Para insertar una tabla es hacer clic en insertar tabla y mover el cursos de cuadriculas asta
resaltar el nimero de columnas y fila, luego hacer clic y la tabla aparecera.

En inserta o eliminar celdas, filas, columnas se puede agregar una fila, celda o tabla.

En combinar y dividir celdas se tiene que seleccionar las celdas que se quiere combinar
luego en herramienta de tabla en la pestafia de disefio en el grupo combinar hacer clic en
combinar celdas.

En imagen o forma del formato se le debe hacer clic en la forma en que se desea cambiar.
Luego en herramientas de dibujo en la ficha de formato en el grupo de insertar formas dar
clic, también lo que se puede hacer es cambiar de formas y los cambios de formatos son:
insertar imagen, efectos artisticos de la imagen comprimir las imagenes.

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas y un
grafico es una ilustracion visual de datos o valores numéricos basicamente estos elementos
estan disefiados para numeros

Para insertar graficos y cambio de formato hacer clic en insertar grafico y su tipo para elegir
el grafico que queramos se debera hacer doble clic, luego en la hoja de célculo que aparece
se debera cambiar los datos predeterminados por la informacién, después de terminar cerrar
la hoja de calculo, luego para organizar el grafico presionar el botén de opciones de disefio.



