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PROCESADOR DE TEXTOS 

BIBLIOGRAFÍA: Antología computación I proporcionada por la Universidad 2021  

https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-

cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1C

ZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918 

https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-

cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECA

AQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419 

 

 

PROCESADOR DE TEXTOS 

Función principal la de crear o modificar 

documentos de textos, escritos en una 

computadora. 

Se utilizan diferentes tipos de fuentes, 

tamaños, colores, imágenes, tablas, 

alineación, ofrece corrección ortográfica, 

etcétera.  

 

 

ELEMENTOS BÁSICOS DE WORD 

WORD 2016  aplicación que acompaña  a Windows 

I0. Para acceder clic en botón Windows, buscar 

Word y dar clic. 

Al momento de abrir el 

documento nos muestra 

varias herramientas para 

facilitar nuestro trabajo: 

área de trabajo, barra de 

herramientas, pestañas 

como insertar, archivo, 

inicio, revisar 

correspondencia, etc.   

 

COMANDOS 

Pestaña inicio encontramos bordes y sombreado, al 

dar clic arroja una ventana en la que podemos darle 

algún estilo y color a nuestros bordes y al texto de 

igual manera. 

Pestaña inicio sangría o viñetas solo tienes que 

posicionar tu cursor y donde quieres la sangría o 

viñeta y comenzar a escribir 

COLUMNAS: Pestaña diseño y elegir cuantas columnas 

quieres tu texto y se aplicara a todo el documento 

TABLAS: Pestaña insertar dar clic en tabla y 

seleccionar de cuantas columnas y filas se 

necesita y listo  

ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA: 

Pestaña Insertar clic en 

encabezado o pie de página y 

hacer todas las modificaciones al 

terminar dar clic en cerrar 

encabezado y pie de página  

WORDART: Clic en 

insertar y elegir el estilo 

de preferencia  

ALINEAR TEXTO: Seleccionar 

texto y darle forma centrado, 

justificado, alineación a la 

derecha o izquierda, este se 

encuentra en la pestaña inicio 

https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419


 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA: 

Hacer lista en Excel guardar y cerrar. 

clic en correspondencia , seleccionar destinatarios, 

usar lista existente, elegir el archivo de Excel, 

insertar campo combinado y finalizar y combinar 

seleccionar 

REFERENCIA: dar clic en referencias, en citas y bibliografías dar 

clic en estilo y hacer todas las modificaciones. 

 

TABLA DE CONTENIDO: pestaña referencias tabla de 

contenido y elegir estilo 

BIBLIOGRAFIA: ANTOLOGÍA PROPORCIONADA POR LA UNIVERSIDAD 2021 

https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-

cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4

mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM 

 

 

 

NOTAS AL PIE DE PAGINA: Pestaña 

referencias, insertar nota al pie, 

escribir texto 

 

INSERTAR INDICE: Referencias en el grupo 

índice, insertar índice y elegir formato 

FORMULARIO CREACIÓN Y PROTECCIÓN: Pestaña  

Archivo vaya a opciones, personalizar datos  clic en 

desarrollador y aceptar. 

2.Abrir plantilla donde se trabajara  

3.Agregar contenidos. 

LAS MACROS AUTOMÁTICAS: Una macro es 

básicamente una serie de comandos e 

instrucciones que son agrupan de forma 

conjunta en un mismo comando para 

completar una tarea de forma automática 

CÓGIGO ASCCI: código nació a partir de 

reordenar y expandir el conjunto de 

símbolos y caracteres ya utilizados por 

ese entonces en telegrafía por la 

compañía Bell. 

https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM
https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM
https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM

