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Introduccion.

En este tema podremaos dar a conocer los elementos de la computadora pc mas a fondo, sus
funciones e importancias que tienen cada una para poder obtener un mejor funcionamiento y
alta optimizacion, desde lo méas béasico hasta lo mas minimo que no se ve, pero tiene suma
importancia.



2.1 Elementos basicos de Word.

Es un procesador de textos, un software para la creacion, edicién, modificacion y
procesamiento de documentos de texto con formato: tipo y tamafio de la tipografia, colores,
tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de gréficos, etc.

El acceso a dicha aplicacion basta solo con ir a la barra de tareas o ir en el buscador
presionando la tecla “W”, la aplicacion contiene muchas herramientas para realizar un buen
trabajo, contiene auto corrector, la opcién de insertar (tablas, portadas, imagenes,
comentarios), contamos también con los apartados de disefio, referencias, correspondencia,
revisar, vista y ayuda. Todas con la mayor facilidad de alcance para tener buenos resultados.

2.1.1 Metacomandos y su uso.

Los Metacomandos son la combinacién de 2 o mas teclas para realizar una accion dentro de
un programa. La siguiente lista contiene algunos metacomandos mas usados y comunes
como Microsoft Word Excel, Power Point.

En vista de edicion:

Cortar Ctrl+X,
Copiar Ctri+C
Pegar Ctrl+Vv
Deshacer Ctrl+z
Rehacer Ctrl+Y

Desplazarse entre la cita y el contenido del documento Ctrl+F6

Reducir tamafio de fuente Ctrl+[

Aumentar tamafio de fuente Ctrl+]

Activar una pestafia diferente de la cinta de opciones  Tabulacion, Entrar
Desplazarse entre comandos de la cinta TAB

Ejecutar el comando de la cinta seleccionado Entrar

Contraer o expandir la cinta de opciones Ctrl+F3



2.2 formato de documento.

El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto
o documento en distintos &mbitos, tanto reales como virtuales.

Ejemplos:
e Documento de Word (.docx).

El formato predeterminado de documento basado en XML de Word 2008 para Mac, Word
para Mac 2011, Word 2016 para Mac, Word 2007 para Windows, Word 2010 para Windows,
Word 2013 para Windows y Word 2016 para Windows.

e PDF

Exporta el documento a un archivo PDF, que tiene el mismo aspecto en equipos Macintosh y
Windows.

e Tema de Office (.thmx)

Guarda la fuente, combinacién de colores y fondo del archivo para que los use como un
nuevo tema.

2.3 Bordes y sombreado.

Bordes de pagina puede agregar un borde a uno o a todos los lados de cada pagina de un
documento, a las paginas de una seccién, solo a la primera pagina o a todas las paginas
excepto la primera.

Pasos:

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo.

2. Vaya a la pestafia inicio > bordes y, a continuacion, abra el menud de opciones de
borde.

3. Elija el tipo de borde que desea: 62 Personalizar el borde 1. Una vez que haya
seleccionado

2.4 Numeracion y vifietas.
Las vifietas son simplemente listas cuyos elementos estan precedidos de un simbolo.
Pasos:

1. Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vifietas.

2. En laficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vifietas o Numeracion. 65

3. Elija un estilo y comience a escribir.

4. Presione ENTRAR cada vez que quiera una nueva vifieta o un nimero, o presione
ENTRAR dos veces para terminar la lista.

2.5 Tabulaciones y sangrias

Las tabulaciones sitdan el texto en ubicaciones horizontales especificas dentro del marco.
Las sangrias desplazan el texto hacia dentro desde los bordes izquierdo y derecho del
marco.

Pasos para realizar la operacion:



Situa el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos parrafos.

Ajustar la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria de primera

linea en la regla. 66

3. Ajustar la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa.

4. Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador Sangria
izquierda.

5. Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha para alejar o acercar

el texto de la margen derecha. 67
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2.6. COLUMNAS.

Las columnas sirven para dividir el documento o una parte de este en varias partes
(columnas), son utiles para dividir textos diferentes, como pueden ser algunas noticias o
simplemente para agrupar un texto con separaciones.

Pasos:
e Aplicar columnas al documento En la pestafia Disefio, haga clic en Columnas. 68
e Haga clic en el disefio de columna que quiera. El disefio se aplica a todo el
documento o la seccion.

Conclusion.

Con estos resumidos datos se da por terminado este corto tema, ya que realmente se
necesita mucha investigacion para poder comprender el tema mas a fondo. Esperando como
resultado tener una mejor y rapida investigacién de conocimiento sobre el tema.
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