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Programa para editar textos

Introduccion

Este trabajo tiene cdmo fin conocer lo que es un procesador de textos y sus partes que los
integran conocer un formato a texto y parrafo y lo que es insertar imagenes simbolos y
elementos graficos en un documento .

Justificacion

Realizaremos un trabajo donde dénde explicaremos lo que es un procesador de textos sus
partes un formato a texto y lo que es insertar imagenes simbolos en un documento .

Objetivos

e Conocerlo que es un procesador de textos y sus partes que lo integran
e Pasar un formato a texto y parrafo
o insertar de imdagenes simbolos y elementos grdaficos en un documento

Objetivo general

Conocer lo que es un procesador de textos y sus partes que lo integran, un
formato de texto a parrafo e insertar simbolos y insertar elementos graficos
en un documento.

Procesador de textos y partes que lo integran .

Un procesador es uno de los primeros que fueron creados para las
computadoras personales entre los procesadores mds conocidos
encontramos con note ,word,word de Microsoft, writer.

Nos permite crear editar documentos en una computadora ,es un software
de multiples funciones.

Elementos de la ventana principal de writer costa de varias partes .
Barra de titulo:contiene el nombre.
Barra de menus:es la que nos da los distintos comandos posibles .

Barra de herramientas :es la que nos brinda las herramientas mas usadas .



Barra de desplazamiento: es la que nos deja desplegar nos en todo la
pagina .

Barra de estado :es la informacion del documento activo

Barra de tituio Barra de menus
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Formato a texto y parrafo.

Para pasar de formato a textos utilizamos el panel de control donde se
encuentra controles de formato o los controles de formato a parrafo.

A)formato a cardacter

1°seleccionar el texto

2°cambiar el aspecto a negritas cursiva.

3°tipo de fuente

4°seleccionar tamano

B)cambiar caracteres de mayusculas a minusculas .

Lo podemos convertir de mayusculas a minUsculas.

Formato de parrafo.

Hay aspectos como alineacién,sangrias,interlineado,tabulaciones
A)alineacion:esta al inicio del documento ala izquierda.

B)interlineado:espacio entre cada linea y el espacio anterior y siguiente.



C)sangrias:se aplican a las lineas en los margenes izquierdo derecha

B)tadulaciones :es para manejar tablas columnas en documento .

Iniciales
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Insertar imagenes simbolos y otros elementos graficos en un documento.

Insercion de imdgenes: podemos insertar imagenes dese galeria y
multimedia de Office darle forma margen .

Imagene de archivo :podemos buscar archivos de imagenes

Insertar objeto o dibujo :se puede insertar agregar lineas formas circulos

flechas etc

Efecto o sombra ;le damos forma efecto a una imagen o figura .|
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Otras de

Buscar en:
Todas las colectiones.

Loz resukados deben ser:
Todos los tipos de modos
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Esto es muy importante ya que podemos crear archivos documentos y
siguiendo esos pasos y viendo como van nos ayudan a facilitar nuestras
tareas y saber manejar mejor esos sistemas y ver cémo hacerlo de forma
correcta
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