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INICIO.

Los procesadores de texto son una clase de software con multiples funcionalidades para la
redaccion, con diferentes tipografias, tamafos de letras o caracteres, colores, tipos de
parrafos, efectos artisticos y otras opciones mas. Procesador de texto, Word 2016 y sus
elementos basicos, Word 2016 es una de las aplicaciones que acompafian a Windows 10,
para poder acceder a esta aplicacién, primero daremos clic desde nuestro escritorio en el
boton de Windows situado en el extremo izquierdo de la pantalla y para acceder y
encontrarlo mas rapido podemos buscarlo en todas las aplicaciones yendo a la letra W,
abriendo nomas el programa podemos encontrar elementos basicos como, folletos,
invitaciones, curriculums o una hoja en blanco, a la izquierda tenemos documentos
guardados, al abrir el documento en blanco nos aparecera un Area de trabajo, Barra de
titulo, Barra de herramientas de acceso rapido, Barra o Cinta de opciones, Barra de estado,
Barra de desplazamiento, Botones complementarios, en nuestra barra de opciones
encontraremos, Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Formato, Referencias, Correspondencia,
Revisar, Vista y ¢ Qué desea hacer?.

DESARROLLO

Para trabajar en nuestra hoja de trabajo tenemos, metacomandos son la combinacion de 2 o
mas teclas para realizar una accion dentro de un programa, y debemos aprenderlos ya que
nos facilitara hacer nuestro trabajo los principales y mas conocidos son, Ctrl+X para Cortar,
Ctrl+C para Copiar, Ctrl+V para poder Pegar un texto, Ctrl+Z para Deshacer, Ctrl+Y para
poder Rehacer y hay muchos mas cual debemos aprender, ya que gracias a sus funciones
no batallaremos al hacer nuestro trabajo.

A nuestros textos podemos ponerle vifietas 0 numeracién son simplemente listas cuyos
elementos estan precedidos de un simbolo, las vifietas la encontraremos en nuestra barra de
opciones en la ficha Inicio en el grupo parrafo, esto nos ayudara a separar cada texto, o por
ejemplo cuando hacemos cosas pasos por pasos.

De igual manera cuando hacemos funcidon de sangrias, las sangrias son espacios que hay
entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho de nuestra hoja, ya que estas nos sirven
para resaltar parrafos dentro del texto.

Para poner columnas a tu hoja de trabajo es sencillo nos vamos a la pestafia Disefio,
hacemos clic en Columnas y ahi elegimos como queremos nuestras columnas, de la misma
manera podemos insertar una tabla solo que esta la hacemos desde la pestafia insertar y
seleccionamos tabla y ahi podemos seleccionar cuantas filas y columnas queremos para
nuestra tabla.

Podemos modificar nuestra direccion de texto en un cuadro de texto o en una forma, con la
funcién de Control + clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el texto y, a
continuacion, hacemos clic en Formato de forma. En el panel Formato de forma a la derecha,
volvemos a dar clic en Opciones de texto, Y clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a
continuacion, seleccionamos la opcién que deseamos de la lista direccién del texto.

El SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un grafico es una
ilustracion visual de datos o valores numéricos. Basicamente, los elementos gréficos
SmartArt estan disefiados para texto y los graficos estan disefiados para nimeros.



WordArt es una galeria de estilos de texto que puede agregar a sus publicaciones para crear
efectos decorativos, como texto sombreado o reflejado. Puede usar WordArt para agregar
efectos de texto especiales a su documento.

También en nuestra hoja de trabajo encontraremos el formato de pagina esta nos permite
definir las caracteristicas de las paginas enteras. Definimos por tanto caracteristicas como
margenes, tamafo del papel para imprimir o la orientacion. El encabezado o pie de pagina
se utilizan para agregar en la parte superior o inferior del documento, respectivamente,
titulos, nombre del autor, logotipos, humeracion, etc., la secuencia para que podamos crear
un encabezado es seleccionar la pestafia insertar y dar clic en encabezado.

CONCLUSION.

Yo llego a la conclusiéon que un procesador de texto es una aplicacion informatica que crea y
modifica documentos a través de una computadora. Debemos aprendernos los elementos
basicos de Word 2016, ya que es una esto nos ayudara mucho cuando tengamos que hacer
un trabajo, porque asi como va evolucionando las cosas, puede ir cambiando todo y si
nosotros nos aprendemos lo mas facil no se nos ara muy dificil.
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