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Procesador de texto

Un procesador de textos es un programa que tiene una funcién de crear y modificar

documentos de textos escritos en computadora.

En un procesador de textos se puede trabajar con distintos tipos de letras, color,

tamafio, e igual se pueden insertar imagenes, tablas, etc.

Al realizar un texto, lo podemos guardar y a eso se le conoce como documento, de
ahi mismo se puede mandar a imprimir, una de las mejores funciones de un procesador de
textos es la correccion ortografica ya que cuando escribes alguna palabra mal escrita te

marca sefialando con una linea roja.

Una de las ventajas de un procesador de textos es que es posible alinear un texto,
elegir el espacio entre parrafos y el interlineado, y como ya habia mencionado se pueden

insertar imagenes , encabezados entre muchas opciones mas.
Ahora algunos procesadores de textos que mas se utilizan son:

- Word, de microsoft

- OpenOffice.

En el afio 2016 Microsoft Office Word es un tipo de procesador de textos que permite
realizar ediciones, procesar documentos de textos, etc. Esta aplicacion iba acompafiado
del Windows 10.

Existen algunos metacomandos y sus usos, estos son los intercambios de algunas
teclas del teclado para lograr un mejor trabajo y mas facil de elavorar. Por ejmplos vamos

a mencionar algunos de ellos:

- Ctrl+X es para cortar

- Ctrl+V es para pegar

- Ctrl+F6 es para desplazarse entre la cita y el contenido del documento
- Ctrl+Alt+M es para agregar un comentario nuevo

- Ctrl+Alt+= es para aceptar un cambio

- Ctrl+S para subrar el texto

Y asi hay muchos mas metacomandos que utilizamos o deberiamos de utilizar.
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Bordes y sombreados

En esta funcién tenemos la opcion de elegir el color, tamafio, forma etc. Para lograr un

mejor documento.
Numeracion y vifietas

Esta se utiliza cuando hacemos por ejemplo un cuestionario y queremos ir enumerando las

preguntas, o también para distinguir temas y subtemas.
Tabulaciones y sangrias

Se utuliza para dar ese espacio entre el parrafo y el margen, y sirve la para resaltar parrafos

dentro del texto.
Columnas

Para aplicar columnas en el documento y dar orden.
Tabla

Para hacer la tabla tienes la opcion de elegir cuantas filas quieres, le podemos dar formato,
estilos, le podemos insertar y eliminar celdas, combinar celdas, dividir celdas y podemos

dar la direccién del texto.
Imagen y cambio de formato

Podemos insertar imagenes a las cuales le podemos dar tamafio, bordes, quitar el fondo

que trae la imagen, formas y cambios de formatos.
Uso de smartart
Es un elemnto gréfico se usa para dar representacion visual e ideas.
WordArt
Son disefios que aplica a todo el texto sefialado.
Formato de pagina
Se utilizan saltos de seccion, por ejemplo disefiar parte de una pagina de una sola columna

para que tenga dos.

- ________________________________________________________________________________________|
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Encabezado y pie de pagina

Esta se realiza en la parte superior o inferior de la pagina y en ellos se puede escribir por

ejemplo los numeros de las paginas, fechas etc.

Pues estas fueron algunas de las herramientas que comidn mente usamos, al menos yo los
utilizo y se me hacen util para poder dar una mejor realizacion a mis tareas de la escuela 'y

hasta hace que se vean mas presentable los documentos.

Lo que me gustaria que le agregaran es alguna opcién para ir realizando cuadros sindpticos
como parecido a la opcion gue trae para realizar mapas conceptuales, igual estaria bien

que se pudiera dictar y que valla escribiendo solo.
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