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Procesadores de textos


Elementos básicos de Word
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Microsoft office Word 2016
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Descripción generada automáticamente]


Al entrar encontraremos una serie de plantillas que nos facilitan nuestro trabajo de edición.
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Acceso a Word desde Windows 10





Para acceder a la aplicación, se hace clic desde nuestro escritorio en el botón de Windows
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1.Muestra el documento que estamos editando



2. En ella aparecerá el título de nuestro trabajo que, en un principio, será denominado “Documento 1”




3.Nos da acceso a determinadas acciones que forman parte de los diferentes elementos de menú



4. Barra o Cinta de opciones: contiene todas las acciones para trabajar sobre nuestro documento



	5. encontramos el botón que nos permite registrarnos y darnos de alta para Iniciar la sesión con nuestro usuario, y la posibilidad de Compartir nuestro documento en la nube con otros usuarios en tiempo real, a través de OneDrive





6. Barra de estado. Situada en la parte inferior, es la que nos informa sobre el estado de nuestro documento



7. Barra de desplazamiento. Situada en el lateral derecho, nos permite movernos por todo el documento y por sus distintas páginas




8. Botones complementarios. Nos referimos a los comandos que se encuentran en el extremo superior derecho de la pantalla
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Metacomandos 

Trabajar con comentarios


[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto

Descripción generada automáticamente][image: Interfaz de usuario gráfica, Texto

Descripción generada automáticamente]	
[image: Captura de pantalla de computadora

Descripción generada automáticamente]
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Descripción generada automáticamente]
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Descripción generada automáticamente]Mover el punto de inserción
Controlar y revisar los cambios




[image: ]



	


[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Sitio web

Descripción generada automáticamente]













[image: Fondos Para Word | Fondos De Word, Fondos Para Textos in 2021 | Paper  background design, Powerpoint background design, Paper background][image: Interfaz de usuario gráfica, Texto

Descripción generada automáticamente]Seleccionar contenido o ampliar selección



Dar formato al texto
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Bordes y sombreado 


Para agregar un borde al texto seleccionado 
Para personalizar el borde 
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Descripción generada automáticamente]Personalizar el borde del texto
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Descripción generada automáticamente]
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Descripción generada automáticamente]
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son los espacios que hay entre el párrafo y el margen izquierdo o derecho. Por lo general estas te sirven para resaltar párrafos dentro del texto.





Numeración y viñetas
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Tabla 
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Descripción generada automáticamente]

Columnas 
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Insertar y eliminar celdas, filas, columnas
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[image: Texto

Descripción generada automáticamente]





Eliminar una fila, celda o una tabla

Agregar una fila o columna 
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Combinar y dividir celdas 
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Descripción generada automáticamente]
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Formas y cabio de formato

1. hacer clic en la forma que desea cambiar.
 2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar texto.


[image: Cómo insertar y acomodar imágenes dentro del texto en Word | Tecnología -  ComputerHoy.com]




Dirección de texto
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Insertar una imagen en Word







Eliminar el fondo de la imagen 
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[image: Cómo comprimir imágenes en Word para que los textos ocupen menos |  Tecnología - ComputerHoy.com]
Correcciones a la imagen



[image: Cambiar el brillo, el contraste o la nitidez de una imagen]
Comprimir las imágenes 







Efectos artísticos de la imagen 
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Restablecer imagen 
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Es una representación visual de información e ideas, y un gráfico es una ilustración visual de datos o valores numéricos.

Donde encontrarlo:
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Insertar gráficos y cambio de formato



[image: Insertar WordArt]Encabezado y pie de pagina  
Lo encontramos en insertar:
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Paso 3:

Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, asi podris
ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar fa tabla. Luego, pasa el mouse

sobre los diferentes estilos para obtener una vista.
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% pto
&2, Color de fa pluma ~

Estilos de tabla Dibuj

Selecciona un estilo visual para la tabla,

Paso 5:

Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras que a tabla quedara con el nuevo estilo.
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En la pestaiia Disefio de tabla elija diferentes colores, estilos de tabla, agregar o quitar los

bordes de la tabla.

2.7.1. FORMATO A TABLA

1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.





image32.png
&) Parafiias Mis actividades | U...

& Diferencia entre Wo...

@ 859a11c63403470aac4d699d286 X

afia | UDS Mi U
‘COLEGIO DE BACHL...

C @ plataformaeducativauds.com.mx
B Traducr 4 Grail

Agicaciones [ Mops
2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga clic

VouTube 3£ Would Rather en ..
— 20

73 /134

859a11c63403470aac4d699d28611c42.pdf

en Editar textold| .

Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o formato, aseglrese de que ha seleccionado de

una forma.
Para camhiar variac farmas nrecinne v mantenoa nrecinnada Ia tecla MAYLIS mientrac hace -
3





image33.png
Herramientas de tabla

epagina  Referendas  Comespondenda __ Revisar__Vista

&« il

ar | Insertar Insertar Insertara Insertar a | Combinar Diidir Dividir | Autosjustar | 23 anchor 226 am = || 1 Distribuir
aiba debajo Iaizquierda Ia derecha celdas  celdas tabla -

Filasy columnas. g Combinar Tamafio de celda

Presentacion

il At odsem 3| G Distribui





image34.jpeg
O Word Online OneDrive » Documentos

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VIS

= : =l | (Seen)
=+ | |4C] =3 a (> ‘

Saltode Tabla | Imagen Indgenes en Complementosde Vinculo Comentario
Office

pagina - linea ~

Paginas Tablas Imégenes Complementos Vinculos =~ Comentarios




image35.png
Docume.. Herramientas de imagen aula Cl

Fomato Q4 desea her A Comparic )

Marcar las dreas Marcar las éreas Eliminar  Descartar tocos Mantener
paramantener  paraquitar marca  los cambios  cambios

Pigina 1 de 1 ]





image36.png
Bibliografia| UDS Mi Universidad X @ 859a11c63403470aacAd699c @ combinar y dividir

C @ plataformaeducativauds.com.mx;

Aplcacones [B] Maps B Trducr 4 Gmail » YouTube € Woud Ratherenin.  COLEGIO DEBACH

859a11c63403470aac4d699d28611c42.pdf 72 /134

Formato de forma

A A

¥ Cuadro de texto

direccion del text Toriseatl

ASC | Horizontal

Margel % | Girar todoel texto 270°

§ | Apilado

3% Diferencn entre Wo..

+

B

)

) Parafiins

Mis actividades | U.




image37.jpeg
Documentol - Word Herramientas de imagen

Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista ~ ACROBAT £ ;Qué desea hacer?

Comprimir imagenes

[Z Borde de imagen -

Cambiar imagen * — et - @ Efectos de la imagen ~ 5 Ajustar texto ~
" fexto
artisticos - %1 Restablecer imagen - = BEDisefodeimagen~ oo T
Ajustar Estilos de imagen & Accesibilidad
3..~z.|-1-¢~F\’.w T R N e T T R N W, W T T T A T

Eliminar las areas recortadas de las imagenes.

Resolucion:
Alta fidelidad: conserva la calidad de Ia imagen original
(O HD (330 ppp): buena calidad en pantallas de alta definicién (HD)

O Impresién (220 ppi): calidad excelente en la mayoria de impresoras y pantallas
(O Web (150 ppp): calidad 6ptima para paginas web y proyectores
5

O gorreo electrénico (96 ppi): minimiza el tamafio de los documentos para compar

@ usar la resolucion predeterminada





image38.png
2 [l Comprimir magen
-

Correcciones | Color Erectos
T e “Restabecer imagen -

Ajustar





image39.png
Color

= omprimir imagenes
g Elcommimises [ —
e |2 [=
atisticos - “LIRestablecerimagen -
Austar |16 Restablecer imagen N

4 Restoblecerimagen y tamaiio





image40.jpeg




image41.png
Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Corre

L B D g @

Tabla  ImAgenes Imagenes Formas SmartArt Grafico
- enlinea - N
Tablas Ilustraciones

a





image42.jpeg
Toder
s
Proceso

% Cide

Jesrquis
Relscion
Matiz

Piimide

3 imagen

Offcecom

Phchas opussad]

fiechs o sparce tete
queds isponiie s cambiaenre





image43.png
isar  Vista

14 Direccion el texto +

AAA: e

N

Mi WordArt goeee e

© Més colores de relleno...
. Degradado >

7~





image44.png
UDS Mi Uni x 850a11c63403470aacAd699d:

plataformaeducativauds.com.mx

Traduce 4 Gmail s YouTube % Would Ratherenin. COLEGIO DEBACHL.. € Diferencia entre Wo... [5] Parafiia Mis actividadies | U. Erdsm
859a11c63403470aac4d699d28611c42.pdf 76 /134 - 129% + (B R} F ]

2.11. WORDART
Insertar WordArt

I. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.
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A A A

En la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes disefios que se aplican a todo el
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