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Es un tipo de programa o aplicacion de
informatica cuya funcidn principal es la
de crear o modificar documentos de
texto escritos en computadora.

Procesador de textos

Trabajar con comentarios
ejemplo:
ir al siguiente hilos de
comentarios es flecha abajo.
Controlar y revisar cambios
ejemplo:
ir al cambio anterior se

presiona teclas ctrl mas alt
mas 9.

Mover el punto de inserccion
ejemplo:

un caracter a la derecha
presione flecha derecha.

Dar formato al texto
ejemplo:
letra negrita ctrl mas N.

Seleccionar contenido o
ampliar seleccion

ejemplo:

una linea hacia bajo es tecla
imayus mas flecha hacia abajo|
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SOMBREADOS VINETAS S Y SANGRIAS COLUMNAS CAMBIO DE CAMBIOS DE SMARTART
{ | FORMATO FORMATO
J
2026 se encontrara lo erzonalizar el borde: = - INSERTAR UNA TABLA. I
siguiente: " Para activar una lista de texto b ara insertar rapidamente und
. En el menu borde se elije en una linea activada o con tabla, h IP insert
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acceso rapido. Documento de ord docx clic en vifietas o numeracion. el margen izquierdo o documento numere q:e Icausi!r:O umnas IMAGENES representacion
_barra o sintas de opciones. -Documento de word doc, PASOS: derecho - 1 Hga clic en la forma que 1 Insertar una imagen de word visual de
Al pulsar sobre cada una de -Plantilla de word dotx. gregar un 'or le al texto --coloque el cursor donde estos sirven para rezaltar En la pestafia disefio haga clic desee cambiar 2 eli_minar el fondo de la informacién e
las pestafias los comandos -Plantilla de word 97-2004 seleccionado: desea que una lista numerada parrafos en el texto en 2 En la heramienta de dibujos imagen en word ideas, y un
inferiores cambiaran Formato de texto enriquecidd -Primero seleccionar una - o vifietas . para usar las sangrias se FORMATO A en laficha furfmalu , e: el 3 Hacer correciones ala gréfico es una
_Archivo palabra linea o parrafo. -En la ficha inicio, haga clic en ocupan 5 pasos: Haga clic en el disefio columna TABLA b grup? m:nezg-l;a‘:zta&,; 28 {magen. ilustracién visual
inici ~Texto sin formato .txt - En la pestafia inicio, aga clic lafecha situada junto vifietas 1 situa el cursor sobre el que quiera, el disefio se aplica e . : oS 4 Efectos artisticos de las de datos o
-inicio ) enlafecha situada juntoal 0 numeracion. barrafo a modificar, selecciond a todo el documento o la I 4En herramientas de cuadro imagenes.
-insertar -Pagina web HTM boton borde. -Elejir un estilo y comience a uno o dos parrafos. seccion g: ZE:?; Zr; flef{gp::s;'clﬁz 5 Comprimir las imagenes en valores
-disefio -PDF - En la galeria de borde se escribir. L2 Ajusta la sangria de primera 1 Haga clic en la tabla al que en cambiar forma ﬁuegdesee word. numéricos los
_formato referencias -Documentos habilitados con hace clic para el estilo de -se preiona cada ves que se lista en la regra. desea aplicar formato. 6 Restablecer imagenes en elementos
correspondencias macros de word docm. borde que se desee aplicar. quiera una vifieta o numero 3 Ajusta la sangria francesa, 2 En Herramienta de tabla word. bésicos de
. -Plantillas habilitadas con solo arrastra el mostrador haga dlic en la pestafia disefio SmartArt estdn
wrevisar macros de word .dotm sangria francesa. 3 Dentro del grupo estilos de disefiados para
-vista o : tabla vaya colocando el
: o s e
arrastra el marcador sangria COMBINAR Y mSem || tabla hasta que encuentre el gréficos estan
Documento xml de word .xml| | borde d izquierda. DIVIDIR CELDAS estilo que desee aplicar. l I disefiados para
-Documento de xml de word Personalizar el borde de texta . i i g
2003.xml ; 5 Mueve todas las lineas del 4 Haga clic en un estilo para nimeros.
E -tras seleccionar el borde y el parrafo. Ajusta la sangria I aplicarlo en la tabla. INSERTAR GRAFICOS
-Pagina web de un solo tipo de texto que se desa, se ara alej Enelgr racion
Metacomandos prcha s S | e comtivr 20 s | | |2 g demmecene) | WORDART Y camBIOS pE
icar encuentra junto al boton de una tabla que estén en la ive | il
Y SuU USO Disefio de fondo de bordes y despues se hace clic > § .rdesa‘ct e la casilla de . 1 FORMATO
documentos de word .doc en bordes y sombreados, misma fila o columna en una verificacion que aparece juntg
~Corrector ortografico en el cuadro de dialogo de sola celda por ejemplo puede aa::daa IL:E:r?)e It?istarle estilos. I
personalizado .dic bordes y sombreados cambie combinar varias celdas d s kil o Insertar WordArt
-Diccionarios ortograficos de la configuracion, el estilo, el horizontalmente para crear un I 1H . . .
R " 4 " aga clic en insertar grafico
Esto ""f;“ca trlaba;ar C:" exclusion .dic color, y el ancho para crear el encabezado de tabla que & 8
contenido en la vista de - il i il
edicion- -Word 4,0-6.0 95compatible estilo de borde que desee . abarque varias columnas. ESTILOS 1 haga clic eninsertar
emplo: i WordArt y elija un estilo 2 Haga clic en el tipo de grafico y luego haga clic en
ejemplo: -Tema de oficce .thmx el grafico que quiera.
icortar es presionar ctrl mas x|
P 2 Se mostrara el texto de

acer clicen cualquier Tugar -
d B: mostrador de posicién

de latabla, la ficha disefio 3 Enlahoja de célculo que aparece cambie los
aparecera en la cinta de

opciones.

ESPACIO PARA EL TEXTO
con el texto resaltado

datos predeterminados por su informacién

DIRECCION DE
TEXTO

2 vSeleccione pestafia disefio y| . . . 4
bique el grupo estilos de tabld 4 Cuando termine cierre las hojas de célculo.

3 escriba su propio texto
3 Has clic en la flecha que se prop

para sustituir el testo del
marcador de posicién.

encuentra en la esquina

inferior derecha de cuadro asi 5 Silo desea pulse el botén de opcién de disefio

Especificar la direccion de texto
en un cuadro de texto o en 5
forma control mas haga clic en
borde de la forma o cuadro de
texto que contiene el textoy a
continuacién haga clic en el
formato de forma.

podras , ver todos los estilos para organizar el grafico, y el texto de su
que tienen disponibles para

modificar la tabla.

documento.

4 Selecciona con un clicel

FORMATO DE
PAGINA

INSERTAR Y ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

ELIMINAR CELDAS
, FILA, COLUMNAS 1 Para cambiar el disefiooel ||

formato de una o varias
paginas de documento se

OPCIONES

1 Agregar un encabezado o pie de pagina
2 modificar un encabezado o pie de pagina

OPCIONES:

y pueden utilizar saltos de 3 cambiar el disefio o pie de pagina.
Agregar una fila o columna seccién. - " ot
4 Eliminar un encabezado o pie de pagina.

eliminar una fila celda o tabl.




