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PROCESADOR DE 
TEXTOS

1964 fue crado la primer 
maquina de escribir por IBM

IBM creador de los 
disquetes 

Programa o apliccion

ELEMENTOS BASICOS 
DE WORD

MENU DEL PROGRAMA:

*Accesos de documentos trabajados

*Ducumentos en blanco

*Documentos

*Seccion de plantillas 

PESTAÑAS DE OPERACION:

*Archivo      *Referencias    

*Inicio       *Correspondencia

*Insertar      *Revisar

*Diseño        *Vista

*Fortmato    *¿Que desea hacer?

METACOMANDOS Y 
SU USO

*Trabajar con contenido en la vista de 
edicion 

*Trabajar con comentarios 

*Contrloar y revisar los cambios 

FORMATO DE 
DOCUMENTO

*texto sin formato

*pagina web(.htm)

*PDF

*ocumento habilitado con 
macros de woer(.docm)

*plantilla habilitada con 
macros de word(.dotm)

BORDES Y SOMBRAS

*Bordes 

*Perzonalizacion de bordes 

*Agregar borde en un texto

*Perzonalizacion del borde 

*documento XML de 
word(,xml)

*documento XML de word 
2003(.xml)

*pagina de web de un solo 
archivo(.mht)

*diseño de fondo de 
documentoo de word(doc)

NUMERACION Y VIÑETAS

1-Seleccionar el texto

2-Ficha INICIO en el grupo 
PARRAFO

3-Clic Viñetas o 
Numeracion

*corrector ortagaficos 
personalizados(.dic)

*diccionarios ortagraficos de 
exclusion(.dic)

*word 4.0-6.0

compatible(.rtf)

*tema de offfice(thmx)

*documento  de word(.docx)

*word 97-2004(.doc)

*plantilla de word(.dotx)

*plantilla de word 97-
2004(.dot)

**formato de texto 
enriquecido(RTF)

*Mover al punto de insercion

*Dar formato al texto

*Seleccionar contenido o ampliar 
seleccion 

DOCUMENTOS EN BLANCO:

*Barra de acceso rapido

*Botones complementarios

*Barra de opciones/comandos

*Barra de estado

*Barra de desplazamiento

su principal  funcion crear o 
modificar documentos de textos

PROCESADORES MAS UTLILIADOS:

*Wors de Miicrosoft

*Note pad

*Word pad

*Open Office

*Word perfect

*Kword


