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PROCESADOR DE
TEXTO.

Clasificadas como

Elementos
basicos de
Word

)

Meta comandos y
Sus usos

Son los siguientes

N

o

1. Barrademenu \

2.

Barra selector de
iconos.

Barra de
herramientas
estandar.

Iconos de
herramientas
Barra de
desplazamiento.
Area de trabajoy
area de ayuda de
busqueda.

/

Se simplifican como

—
P

La combinacién
de 2 o mas tecas
para realizar una
accion dentro de
un programa.

\_

Ejempilo

2

Formato de
documento

\

/CtrI+G= guardar
Ctrl+ A=abrela
ventana de abrir
archivo.

Ctrl+F4 o ctrl+R =
cerrar archivo.
Alt+F4 cerrar
programa.

Ctrl+U = iniciar un
nuevo archivo
ctrl+shift +<=
disminuye el
tamanio de la letra.
Ctrl+J=justifica el

texto.
e

-
N

se lleva acabo como

a

A

>

Una forma de

crear un
documento con
apariencia
profesional,
mediante la
pantalla
predefinida de los
tipos de

)

a

documentos.
\ %

AlgunosI de ellos.

-

/.doc: Word 97-2003
.docm: habilitado
con los marcos de
Word.

.docx: documentos
de Word.

.dot: plantilla de
Word 97-2003.
.htm: pagina web.
.pdf: formato de
documento portatil.
.wps: documentos

Qe woks6-9.

)

Bordesy
sombreados

se realiza de asi

)

1. Haga clic \
bordes y
sombreados

2. seleccione la
opcion que

desee.

\_

)
~
-

-Agregar un
borde al texto.

Parara agregar
borde solo al
texto especifico,
seleccione al

\ texto.
y
r

-agregar
sombreado aun
tabla.

Haga clic en
cualquier lugar
de la tabla para
aplicar
sombreados a
Aeterminadac

~
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PROCESADOR DE
TEXTO

A\ 4

Tabulaciones y

sangrias

v

D -

Son

Tabulaciones:
son
establecidos
sobre una linea
a una posicion
determinada,
es muy util para
manejar tablas
y columnas en
documentos.

.

\ 4

N

-lzquierda
-centrada
-derecha
-decimal
-barra

)

&

Numeracion y
vifieta

Py

Sangrias:
Determinan
la distancia
del parrafo
desde el
margen
izquierdo
hasta el
derecho.

—

Word Cuenta con 5 tipos

\

Columnas

conceptualizadas asi

N

a

N

Las vifietas son
simplemente listas
cuyos elementos
estdn procedidos de
un simbolo
Numeracion: son
listas que no usan
simbolos como el
comienzo del
parrafo si no
ndameros

.
N

correlativos.

)

Son fundamentales

Tabla

sirve

P

Sirven para dividir
el documento o en
una o varias partes
(columnas)

1. tocamos disefio
de pagina.

2. tocamos en
columnas y abrira
un desplegué y
veremos opciones
configuradas (1, 2
izquierda, derecha)
y las columnas

NC
-

o

para el tamano.
. /

2

N

para crear muchas
cosas, como una
tabla de tabular o
un calendario es
un elemento
importante para
Word.

)

/
N

Se ejecuta asi

2

1. toca insertar.
2. toca tabla.

3. selecciona el
namero de
columnas.




