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Introduccion:

La computadora es una herramienta esencial para la sociedad de hoy en dia. YA que al ser utilizada en todas
las labores o en la mayoria esta hace eficaz las oportunidades laborales, académicas e incluso familiar ya que
la comunicacion por medio de ella cada dia se ha innovado mostrando mas herramientas que permitan
disefiar mejores calidad de redacciones desde una redaccién cientifica hasta un detalle para alguien especial.

Word es un poderoso procesador de textos desarrollado para ejecutar bajo Microsoft Windows y que nos
permite escribir, editar, acomodar a nuestro estilo con su barra de herramientas.

Cuando hablamos de procesador de texto nos viene a la mente una computadora, un celular una maquina
gue mediante un procesador nos de a conocer algo, en la materia de computo logramos conocer las
caracteristicas propias de lo que es una herramienta para procesar un texto, al hablar de Word es saber que
es la herramienta por el cual podemos hacer un escrito que se procesa en software y que al redactar multiples
acciones se llevan a cabo para guardar la informacion, editar informacion, colorear informacion etc.

Con el paso del tiempo desde niveles iniciales de la educacion el uso de herramientas como la computadora
es basica, conocer e identificar lo que es un procesador de texto familiarizarnos con ella nos envuelve en un

mundo donde la aplicacién informatica crea y edita las redacciones que necesitemos con diferentes opciones
en su uso y multiples ventajas para realizar un documento muy bien disefado.

-El bloc de notas
-OpenOffice writer
-WordPad

-Pages

-Microsoft Word

-AbiWord

Desarrollo:

Los procesadores de textos nos han permitido innovar nuestros escritos. por medio de una computadora hoy
en dia podemos encontrar diferentes tipos de procesadores, asi como distintos modos y formas de trabajar
con ellos.

Procesadores que se instalan local y procesadores de nube.

Los documentos que se procesan en una computadora se almacenan en los llamados documentos.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2



SUDS |

Mi Universidad

Remontarnos a la historia nos hace saber que en 1964 IBM creo la primera maquina de escribir magnética
gue permitié la primera correccion de texto cuando lo deciden vender lo vende como MAQUINA DE
PROCESAMIENTO DE TEXTO.

Afios mas tarde se crean los disquet que almacenaban mas paginas.

Antologia UDS, pag., 44y 45

Los elementos basicos del Word

Barra de titulo

Barra de estado

Barra de herramientas de acceso rapido
Barra de desplazamiento

Area de trabajo

Barra de opciones/comandos

Botones complementarios
Registros/nubes

Todas estas opciones de trabajar el Word 2016 con un gran menu de aplicaciones de productividad que
incluyen Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint y Microsoft Outlook.

MICROSOOFT OFFICE WORD 2016 ES UNA DE LAS APP QUE ACOMPANAN A WINDOWS 10

La revista ARAGONESA DE SERVICIOS TELEMATICOS nos muestra una guia de Microsoft Word 2016 con
pasos que describen detalladamente como crear un documento, guardar, convertir, insertar imagenes,
agregar encabezados etc.

Todos los comandos inferiores de una computadora nos presentan una barra de comandos que nos facilitan
las redacciones, entre ellas encontramos:

Archivo, inicio, insertar, disefio, disposicion, referencias, correspondencias, revisar, vista, ayuda, que desea
hacer (primeros pasos, 11.09.2017)
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Cortar, copiar, pegar, deshacer son tareas que hay que utilizar en Word, para ellos se disefiaron los meta
comandos

Ctrl+X nos da la opcion de cortar
Ctrl+C nos da la opcién de copiar
Ctrl+V nos da la opcion de pegar
Ctrl+Z nos da la opcién de deshacer
Ctrl+Y nos da la opcion de rehacer

Asi como estan disefiados las teclas para edicioén también las existen las de comentarios que son un método
abreviado de teclado, controlar cambios y movimientos de insercién.

Al utilizar cotidianamente Word suele surgir tareas repetitivas que podrian realizarse automaticamente
utilizando las propiedades de las macros, una macro no es mas que una serie de instrucciones que se
ejecutan en un orden que el usuario decide; actuando como Unica instruccion y que puede asignarse a un
boton.

Los macros pueden utilizarse en las siguientes funciones:
Automatizar una serie de pasos
Personalizar la barra de acceso rapido

Insertar textos o graficos que solemos utilizar frecuentemente.

Microsoft Word 2013 - Manual Practico de aprendizaje 2013
Por Angel Reyneros

FORMATO DE DOCUMENTO:

Hablar de documentos en una computadora es identificar que en archivo encontramos esta carpeta que
usamos para guardar informacion y que con el cursor llegamos a ella dandole los clik configuramos esta
opcidn con estilos y disefios.
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En formatos de archivo encontramos: Mi Universidad o
Documentos de Word

Plantillas de Word

Formato de texto

Texto sin formato

Pagina web

PDF

Documentos habilitados con macros de Word
Plantillas habilitadas con macros de Word
Documentos XML de Word

Documentos XML de Word 2013

Pagina web de un solo archivo

Disefio de fondo de documento Word
Corrector ortografico personalizado
Diccionarios ortogréaficos de exclusion

Word compatible

Tema de office

Elaboracion de documentos de texto

Iniciacion a la Informatica
Por Innovacién y Cualificacion, S.L.

En Word todo es cuestion de seguir pasos como lo es con las tabulaciones y sangrias, las sangrias a través
de 5 pasos nos llevan a una buena presentacion entre margenes:

-situar cursor en el parrafo que vas a modificar
-ajustar la sangria de primera linea

-ajusta la sangria francesa

1 ————
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-arrastra el marcador sangria izquierda, “para mover dos marcadores Mi Universidad

-mueve todas las lineas del parrafo para alejar o acercar los margenes derecha -izquierda.

Las columnas las encontramos en la celda de disefio y esta nos facilita la distribucion de un solo texto en
varias celdas para asi presentar el contenido tal y como lo elijas.

Asi como las tablas al hacer clic en esta y mover el cursor podemos elegir de cuantas columnas y filas
gueremos la tabla esta la trabajamos en Word o en PowerPoint para Mac o combinar celdas y en disefio de
tablas se le da color que se prefiera. A través de un clic también podemos eliminar la celda que no sea
necesario al dar clic derecho sobre la fila o celda buscamos eliminar y deshacernos de ella, podemos dividir
celdas en el grupo combinar escribiendo en cuantas partes queremos dividir el recuadro.

La direccion de texto es otra herramienta que nos permite cambiar la direccion del texto por ejemplo dandole
los giros en grados para ajustar su texto en la forma que quiera, alineacion vertical u horizontal las formas que
también encontramos en la celda insertar nos da las opciones desde el cambio de letras y estilos.

La celda de insertar nos proporciona una variedad de estilos de correccion de imagenes, efectos artisticos,
comprimir imagen y restablecer imagenes.

SMARTART: los elementos graficos de smartart estan disefiados para textos y los graficos estan disefiados
para niUmeros.

Crear organigrama

Mostrar una jerarquia

Mostrar flujo de un proceso

Emnumerar datos

Mostrar informacion ciclica o repetitiva

Mostrar una relacién entre partes, como conceptos

Mostrar una informacion proporcional o jerarquica en una ilustracion piramidal

Crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegando texto automaticamente.

WordArt representa los diferentes disefios que se aplica a todo el texto que se escribe.
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Y los encabezados y pie de pagina son una seccion de documento que aparece en el margen superior,
mientras el pie de pagina aparece en el margen inferior se caracterizan por aparecer en todos las paginas del
documento, lo que se escriba en un encabezado aparecera en todas las paginas de lo que esta realizando.

Conclusioén:

Es por ello que en conclusién desde los elementos mas basicos del Word como sus actualizaciones e
innovaciones deben ser conocidas en este &mbito de superacion académica, el uso de todas las herramientas
gue una maquina o computadora nos proporciona debe ser considerada béasica para todo estudiante,
trabajador o aprendiz de cualquier oficio ya que estas estan disefiadas para potenciar nuestras actividades de
la vida diaria.

Hacer las actividades de manera mas eficaz y hoy en dia de manera digital hace que etas revoluciones
industrial y de la tecnologia no solo sea una herramienta de comunicacién sino una oportunidad de
emprendimiento formacion y entretenimiento.

Antologia UDS,

Microsoft Word 2013 - Manual Practico de aprendizaje 2013
Por Angel Reyneros

Elaboracién de documentos de texto
Iniciacion ala Informatica
Por Innovacién y Cualificacion, S.L.
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