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Introduccion

A continuacién conoceremos que es un procesador de textos, ya que muchos lo utilizamos
pero desconocemos su hombre real, un procesador de textos es aquella aplicacion cuya
funcién es crear, corregir o modificar un texto en un ordenador, hoy nos basamos en la
aplicacion de Word el cual es un procesador de textos y podemos encontrar cuales son sus
elementos basicos, cuales son sus metacomandos, como podemos agregar vifieta y
sombreados a los textos entre otros.



TEXTOS
Aplicacion
informatica cuya
funcién principal
es la de crear o
modificar
documentos de
texto, escritos en
computadora.

Elementos
basicos de Word

Son: area de trabajo, barra de titulo, barra de herramientas de acceso

— rapido, barra de opciones/comandos, registro/compartir en la nube, barra

de estado, barra de desplazamiento, botones complementarios.

Metacomandos
y SU Uso

Trabajar con contenido en la vista de edicién. Cortar Ctrl+X, copiar Ctrl+C, Los
métodos abreviados de teclado de los comentarios solo funcionan cuando el panel
Comentarios esta abierto y seleccionado (o con el foco en él si usa un lector de
pantalla). Controlar y revisar los cambios. Mover el punto de insercién. Dar formato
al texto. Seleccionar contenido o ampliar seleccion

Formato de
documento.

Archivos de imagen, archivos de audio, archivos de video y archivo de uso exclusivo. El
termino formato, expuesto en este articulo, hace alusién a la forma en que puede
guardarse un archivo, lo cual, va a configurar su apariencia, lectura y modo de ejecucion.
Word, pdf, plantilla de word, Documento XML.

Bordes y sombreado

Personalizar el borde, agregar un borde al texto seleccionado, personalizar el
borde de la pagina En el cuadro de dialogo Bordes y sombreado, cambie la
Configuracion, el Estilo, el Color y el Ancho, para crear el estilo de borde que

Numeracidn y
vifietas

Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vifietas. En la
ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vifietas o Numeracion, Elija
un estilo v comience a escribir.

~ Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho.
Por lo general estas te sirven para resaltar parrafos dentro del texto.

1 sitta el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos pérrafos. 2
Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria de primera linea en
la regla. 3 Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa. 4 Para
mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador Sangria izquierda.
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