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Procesador 

de textos

procesador de texto es un tipo de 

programa o aplicación informática 

cuya función principal es

la de crear o modificar documentos 

de texto, escritos en computadora.

Es un 

Ventajas

Procesadores de 

textos que mas se 

utilizan

-Word, de 

Microsoft.

- NotePad.

- WordPad.

- OpenOffice.

- Wordperfect.

- KWord.
-En primer lugar, con un 

procesador de texto podemos 

editar un texto, elegir la

tipografía, el tamaño de letra, 

herramientas de resaltado 

(negrita, por ejemplo), entre

otras posibilidades que dan al 

texto agilidad.

-También es posible alinear el 

texto, elegir el espacio entre 

párrafos y el interlineado,

incorporar elementos como 

imágenes, hipervínculos, 

encabezados y pies de páginas,

saltos de página, formas, etcétera.

-Ofrecen además correctores 

ortográficos y diccionarios para 

buscar sinónimos o

traducir palabras de un idioma a 

otro.

-Es posible insertar imágenes y 

gráficos dentro del mismo texto.

- También permiten la creación de 

tablas, realizar listas con 

numeración o viñetas.

Elementos básicos de word

METACOMANDOS Y SU USO

FORMATO DE DOCUMENTO

BORDES Y SOMBREADO

NUMERACIÓN Y VIÑETAS

TABULACIONES Y SANGRÍAS 

COLUMNAS

TABLA

FORMATO A TABLA 

ESTILOS

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, 

FILAS, COLUMNA

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS 

DIRECCIÓN DE TEXTO

IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

USO DE SMARTART

INSERTAR GRÁFICOS Y CAMBIO 

DE FORMATO

FORMATO DE PÁGINA 

ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA 

ejemplos

Son

Conocer los

Estos son
las

son

también


