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CUADRO SINOPTICO

»El procesador de textos: Es un tipo de
programas de aplicacién informatica.

»El procesador de textos: Es un tipo de
programas de aplicacion informatica.

» Es la version moderna de una maquina

PROCESADOR DE de escribir con muchas funciones y
TEXTOS versatilidad.

» Se almacenan en la computadora como
un archivo de textos que usualmente se
llaman documentos.

» Se almacenan en la computadora como
un archivo de textos que usualmente se
llaman documentos.

Creé la primera maquina vendié su invento como|
maquina de procesamiento de textos. Se creé disquetes
que marcaron un antes y un después podian almacena
mayor cantidad de paginas hasta 100 que antiguamente)




VENTAJAS DE UN
PROCESADOR DE

Editar un texto, elegir tipografia, tamafio de
la letra herramienta de resuelto.

=)0

Alinear el texto elegir el espacio entre parrafos
incorporar elementos como imagenes

encabezados, pie de paginas

eSaltos  ePaginas <Formas

Ofrecen conectores ortograficos y diccionarios para
buscar sinénimos.

Es posible insertar imagenes y gréaficos
dentro del mismo texto.

También permiten la creacion de tablas
realizar listas con numeracion o vifietas.

TEXTOS

Los procesadores de textos que
mas se utilizan.

® Word de Microsoft

® WordPad

® WordPerfect

® Kword

® Open office
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ELEMENTOS BASICOS

DE WORD

Microsoft
Word 2016

—

Procesador de textos tipo, tamafio y
tipografia, colores, tipos de parrafos
efectos artisticos, adicion de graficos.

Programa con serie de plantillas que
facilitan una edicion.

Opciones de abrir documentos desde
otras carpetas
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METACOMANDOS Y SU
USO

: . : Contenido en la vista edicion.
Trabajar con contenido en la vista de

edicion.

El método abreviado de los comandos
solo funcionan cuando el panel
seleccionado y abierto o con el foco del Copiar
lector de pantalla.

Deshacer

Deshacer

Controlar y revisar los cambios activar o
desactivar los cambios.

CTRL +V = PEGAR




FORMATO DE
DOCUMENTO

Plantilla Word 97-2004

Guarda contenido y configuracion del

Formato de documento basado en XML documento

XML BASADO EN WORD WOR 2010 — WINDOWS
2018—MAC

WORD—MAC 2011

Guardar como

WORD 2013 — WINDOWS

i

WORD 2016 —MAC WORD 2016 — WINDOWS
WORD 2007 — WINDOWS




BORDES Y

SOMBREADO

Una vez seleccionando el texto tenemos
la opcion del tipo de bode basico que se
desea

Opciones

Vista previa del cuadro Click en aceptar
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NUMERACION Y
VINETAS

a activar las lineas del texto en una
lista numerada o con vifietas

Colocar el cursor donde desea que una
lista numerada con vifietas

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar Vista Acrobat

Regla q (&l una pagina 1. {1 Ver en paralelo %

|:| Lineas de la cuadricula Dos paginas B @] Desplazamiento sincrénico
Disefio Esquema Borrador . Zoom  100% Cortar o Cambiar
web [[] panel de navegacion = Ancho de pa( 214 Restablecer posicion de la ventana  yeptanas -
cumento Mostrar Zoom — Ventana
13- 114 1 -15- 161 17 1 18- 1]

Fugnte...

Parrafo...

Vifietas Biblioteca de vifietas

MNumeracién Ningun ‘ o H - H *

Estilos

Hard activar las i Hipervinculo...

lista numera

Buscar

Sinénimos

Traducir Definir nueva vifieta...

Acciones adicionales * |

Colocar el cursor donde desea que una calibri(€ - 11 = A" a7

lista numerada con vifietas
ay




TABULACIONES Y

SANGRIAS

Las sangrias son los espacios que hay
entre el parrafo y el margen izquierdo o
derecho

Sirven para resaltar los parrafos

o Insertar Dizefio de pagina } Referencias Correspondencia Revisar  Vista Acrobat

Aplicar sangria Espaciado

b [ Traer adelant

@ ‘ >g Saltos ~ |4 Marca de agua -
=
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largenes Orientacidn Tamafio Columnas

Configurar pagina

| Color de pagina ~
Bordes de pagina

#2 Nameros de linea ~

& Guiones *

Fondo de pagina

Izquierda: 0 cm

£ Derecha: 0cm

Posicién

Ajustar
texto

4 Enviar atrés
% Panel de sele

Qrganizar

115+ )96 117 1 18 1]

. Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineacidn:
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Sangria

0cm
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Izquierda:

Especial:

Derecho: |¢) om

E

(ninguna)

A E

Sangrias simétricas

Espaciado

Anterior:

Interlineado: En:

wpo (2

Posterior:

Vista previa

No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Milltiple : IRE




en para dividir el documento en una parte o columnas son Utiles
para dividir textos diferentes.

En la pestafia disefio
haga clic en columnas

| Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat
i:] : IE 1= saltos ~ 1) Marca de agua ~  aplicar sangria Espaciado ] ,(j B Traer adelante - |2 Alinear -
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COLUMNAS

Derecha

Més columnas...




FORMATO A TABLAS

Compuestas por filas y columnas
Sirven para dividir el documento en una
parte o columnas son Utiles para dividir
textos diferentes.




ESTILOS

Es una combinacion predefinida
tipo de fuente un color y un tamafio de
letra que puedes aplicar al documento

N
*Disefio
«Cinta de operaciones.
J
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*Estilos de tabla
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“INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS

[ « Seleccione celdas. } [ « Insertar columnas }
[ * Eliminar. ]




COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS

Puede combinar dos 0 mas celdas que estén en la

misma fila.
Ejemplo —Seleccione las celdas que quiera combinar
4
—En herramientas de tabla en la pestafia disefio en
el grupo combinar haga clic en combinar celdas.
r . .
Dividir celd —Clic en una celda o seleccione la celda a
ividir celdas ; . o
combinar haga clic en la celda que desea dividir
\




DIRECCION DE TEXTOS

Especificar la direccién del texto en un cuadro o en La forma de posicionar un texto
forma. horizontalmente en cuadro de texto.
v

W] i 2 U AT TEMA RO SII i Herramientas de dibujo —b‘@n

Iniio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat Formato 5@

11} Direccién del texto =

LENNDOO - & - B Relleno de forma ~ }y A-
OALLe & - - EZ contorno de forma - v -
g N { ) Estios " A0

Q Efectos de formas ~ rapidoe

58 G Traer adelante - |2 -
G Enviar atras - 531

iy Panel de seleccion S -
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Horizontal

Estilos de Wordart =

E ‘ a v = )
2 Girar todo el texta 90°

Para buscar texto en el
documento, escribalo en

- | o
el cuadro de busqueda : Girar tado el texto 270°
més arriba _ <

Haga clic en el botén X
para cancelar la =
busqueda.

Insertar formas ‘ Estilos de forma M Organizar Tamafio M
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IMAGEN Y CAMBIO DE

TEXTOS

Clic en la forma que desea cambiar (Se puede llevar a cabo tres operaciones principales \
En herramientas de dibujos en la ficha formato, en el » Cambiar el tamafio

grupo insertar formas, haga clic en el formato editar .

textna » Modificar su formato

\bModificar su contenido

/Para cambiar formar mantener presionada la tecla \

mayuscula.
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IMAGEN Y CAMBIO DE

FORMATO

Insertar una imagen en Word

Dislosrphoms  Melirecn  (orvocedeecs  Beaw  vam  Aeses
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ﬂBLA DE CONTENIDOS QUE REALIZA \

CAMBIOS CON FACILIDAD EN WORD
»Eliminar el fondo de laimagen en Word
» Marcas de las areas a eliminar

» Hacer correcciones alaimagen

» Efectos artisticos de laimagen

» Comprimir imagenes en Word

Q{eestablecer las imagenes en Word J




USO DE SMARTART

Es una representacion visual de informacion e
ideas y un gréfico de una ilustracién visual de
datos o valores numéricos.

El uso de SmartArt para realizar las siguientes
acciones.

Crear un
organigrama

Mostrar una jerarquia, como un
arbol de decision




WORDART

Es una galeria de estilos de textos que puede
agregar sus publicaciones para crear textos
decorativos especiales en documento.

Opcidén del texto agregado co
diferentes formas

| ol wordin -
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§1 simbol




INSERTAR GRAFICOS Y

CAMBIO FORMATO

Estas imagenes admiten cambios de tamafios pero
en ocasiones si la reducimos. Un formato grafico
se identifica por el tipo de archivo.

INSTRUCCIONES:
INSERTAR GRAFICAS—OPCIONES DE
DISENOS.
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FORMATO DE PAGINA

-

Nos permite definir las caracteristicas de las
paginas enteras. Definimos por tanto
caracteristicas como margenes, tamafio del papel

\_

para imprimir o la orientaciéon en que se imprimira.

» Permite modificar un encabezado o pie de
pagina.

» Cambiar el encabezado o disefio de pie de
pagina.

.




ENCABEZADO Y PIE DE

PAGINA

/EI encabezado es una seccion del documento\
gue aparece en la margen superior, mientras el
pie de pagina es una seccion del documento

que aparece en la margen inferior.

Generalmente, estas secciones contienen
informacién como el nimero de la pagina, la
fecha, el nombre del documento,
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Inicie | Insertar | Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia Revisar  Vista  Acrobat
8 Portada * H E% @ I smartart @ Hipervinculo [IS Encabezado 'I [AZ] 9 Elementos rapidos - (& Linea de firma ~  TU Ecuacién - %
] Pagina en blanca il Grafico A Marcador Integrado |~ | €2 simbolo *
¥ salto de pagina Tai:\a iagen prﬁ?:::;n Fun"nas &+ Captura - [*) Referencia cruzada | | En blanco = l":{:::a'

Péginas | Tablas llustraciones | Vinculos | ' Simbolos Flash

Nos permite definir las caracteristicas de las
péginas enteras. Definimos por tanto

icas como mérg , tamafio del papel En blanes (tres columnas)
para imprimir o la orientacién en que se imprimira.

W Itssbatessl

[Escriba el titulo del documento]

Mas encabezados de Office.com
Editar encabezado

Quitar. encabezado

Guardar seleccién en galeria de encabezados.

ENCABEZADO Y PIE DE




