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PROCESADOR DE TEXTOS

Los procesadores de textos son todos los
programas o aplicaciones (software) que nos
permiten poder crear, modificar un
documento de texto en el celular como en la
computadora.

VENTAJAS DE UN PROCESADOR DE TEXTOS.

57991

permite afiadir textos o imdgenes que hayan sido removidos o
copiados desde cualquier otra parte del documento.
permite especificar la pdgina, margen y su tamafio. también
permite aplicar otras caracteristicas de disefios como el tipo de fuente,
color, negritas, tamafio, entre otras.
: para crear, manipular y también para dar un
formato a las columnas y las tablas.
permite poder almacenar el archivo creando en nuestro
dispositivo o en algunos casos en la nube.
en algunos programas nos
permite poder revisar las faltas de ortografia y también imprimir en papel

nuestro documento.
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ELEMENTOS BASICOS DE WORD.

WORD WINDOWS 10

WORD 2016

hacer clic desde nuestro
escritorio en el botén de
Windows situado en el
extremo izquierdo de la
pantalla.

como novedad en esta version de
Word 2016, nada mas entrar en el
programa encontraremos una serie
de plantillas que nos facilitaran
nuestro trabajo de edicidn,
ofreciéndonos distintas opciones
predefinidas (folletos,
invitaciones, curriculums..). o un
documento en blanco

son la combinacion de 2 o mas teclas

para realizar una accién dentro de

un programa.



trabajar con contenido en la vista de edicién. controlar y revisar los
cambios.
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S - Profesional en Ingenieriade sistemas con experiencia laboral en el drea de
programacién, de excelentes relaciones interpersonales y habilidad para
trabajar en equipo o individualmente. Enfocado en programacion orientada a
objetos; con alto grado de responsabilidad y ficl interpretacion de las politicas
organizacionales.

Experiencia laboral

es la presentacion del documento es importante. No solo es elegancia, sino
también para facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita
mucho esta tareay con poco trabajo se consiguen resultados espectaculares.



BORDES Y SOMBREADO. TABLA
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FORMATO A TABLA. ELIMINAR FILAS, CELDAS Y COLUNMAS

P i Coamatil - b wiahh At e -~ [@asow e
e e O (B v | mew coesesiam fomis Odor few von
s o b - « =
= o155 b cum Ny mwlE R e
-
g NEE-[Zc A EED RP Howayee -
[ e il e A
AL
| A il Yl £ T T
1 oas CODIGO REGION SUCURSAL CLIENTE SERVICIO FACTURA FECHA  TOTAL
2 0O CARIBE i 'VENTA DE SOFTWARE 1 01ened0  §357.03
3 esoafla ES  EUROPA 101313 COMPANIAFUAQWH VENTA DE SOFTWARE 2 0lene10  SI7LED
4 méxco MX  NORTE 201717 COMPANIABADBUP  VENTA DE SOFTWARE 3 Olene10 49749
5 ARGENTINA T 302301 COMPARIA BEBMCD _ VENTA DE EQUIPO D COMPUTO 4 01ene10 554575
& ARGENTINA AR SR 302301 COMPAR(A RUTWUL  VENTA DE EQUIPO DECOMPUTO 5 Olene1d  $545.75
7 PERD. PE SR 01716 COMPARIAREADRA  VENTA DE SOFTWARE 6 Olene10  S67203
8 Méxco MX  NORTE i 7 Olene10  $698.52
9 Espafia B EUROPA is 6 8 Olenel0  Sme7s
10 ESPARA S EUROPA 301316 COMPAN(ALWTRA _VENTA DE EQUIPO DECOMPUTO 9 Oleneld ST
£+

15 FeENTIvA AR SUR__ I7i01 COMPANIAGIANC_VENTADE EQUIPODE COMFUTO 10 Orenelo o2
17 PUERTORICO PR CARIE 2 fis 6 11 O1-ene-10 8944

|12 coomea SR 80121 COMPANIACUNSTR  VENTADEEQUIPODECOMPUTO AEm, e
19 COLOMBIA © SR 801211 COMPARIACLOSSA  VENTA DE EQUIPO DE COMPUTO. il L )
20 VENEZUEIA VE SR 910181 COMPANIA BUTTTU  VENTA DE SOFTWARE 14 Ol-ene-10 533430
7 Foafia Ly FURDPA i VENTA 15 Mlensid  SW941

DIRECCION DE TEXTO. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO
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USO DE SMARTART.



Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un drbol de decisién.

Tlustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo

Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.

Enumerar datos.

Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

Mostrar una relacién entre partes, como conceptos superpuestos.

Crear una ilustracion matricial.

Mostrar informacién proporcional o jerdrquica en una ilustracion
piramidal.

Crear una ilustracién rdpidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo
automdticamente y ordendndola para usted.

F R

#

WORDART.
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En la galeria de WordArt,
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Se mostrard el texto de marcador de posicion "Espacio para el texto", con el
texto resaltado.
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Espacio para el texto:
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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES



Creacién de documentos profesionales con Microsoft Word te capacitard para
crear documentos profesionales con cualquier editor de texto, porque va mds
alld del aprendizaje de la receta, del uso de las opciones de este programa. Gran
parte del contenido estd basado en aspectos tedricos de la construccidn de un
buen texto y su consecuente creacion con Microsoft Word, pero aplicables a
cualquier entorno.

Importante: iiuna vez tengas creada la tabla, guarda y !lcierra el archivol!
TODO PREPARADO.

Ahora es el momento de ver cémo va a quedar el documento final, es decir, vamos
a hacer una prueba por si hubiera que hacer algin ajuste de formato antes de
generar la correspondencia. Para ello, sdlo es necesario pulsar el botén Vista
previa de resultados y podrds comprobar que los campos son sustituidos por el
primer registro de la tabla, aunque con los botones de desplazamientos de
registro puedes hacer mds pruebas.
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