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procesador de texto

Un procesador de texto podria es la version moderna de una maquina de escribir
con muchas mas funciones como tamano en la letra,colores,insertar imagenes
formato etc. Otra funcidn importante que posee es la correccion de ortografia etc.

elementos basicos de word
en los elementos basicos de word encontramos una serie de plantillas se nos facilitan

nuestro trabajo nos ofrece distintas opciones

la barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata
algunos de los comandos(guardar,copiar etc)

la barra de titulo ubicada en la parte superior de la ventana esta barra nos indica cual es

la aplicacion abierta
area de trabajo situada en la parte central muestra el documento que estamos editando
barra o cuenta de opciones esta barra es la mas importante ya que contiene todas las
acciones para trabajar sobre nuestro documento (archivo,inicio,insertar,disefo etc).
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metacomandos y su uso son la combinacién de 2 o mas teclas par realizar una accién
dentro de un programa

Meta-comandos de Office

E metacomando es la combinacion de teclas para realizar una tarea especifica, como normalmente lo
hariamos con un mouse, es decir, normalmente el uso de meta-comando lo usan las personas que su

as6 2 mejor vida o

MAC, Windows y otros) o de un
o Shop, Page Maker, etc.).

del programa varia la de los , como ejemplo. Mientras en
los programas de Office 2007 la funcion Guardar se lleva a cabo mediante Ctr/+G, en Corel Draw 12 es
ctriss.

A continuacion se exponen los mata-comandos de Office Word 2007:

formatos de documentos una forma rapida de crear un documento con apariencia
profesional es mediante las plantillas predefinida que nos permite crear los mas comunes
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bordes y sombreados donde podemos escoger opciones como el color y la trama,
parrafos, paginas sombrear parrafos etc. puede agregar un borde a uno o todos los lados de
cada pagina de un documento a la pagina de una seccion solo a la primera pagina o a todos

las paginas
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Numeracioén y vinetas crear una lista numerada mientras escribe brindan mejor
organizacion en la presentacion de un documento



Formato Numeracion y Vifietas en Ms Word.

Vfekss o et
[ erFeE S=

e | gas feas
Possndolavias

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
Frpo) MG - | := ==
o Az

A 2 | [laal =3
B - abe x, X7 | ~Z| Vi 3—‘9‘_;______Boténde L
rAa~||A" A7 . Viiieta

= 3 ° Boton de

= Numeracion -
ALEJANDRA Biblioteca de vifietas

[Direccidn], [Ciudad - 20
Ninguna|| g ] | - 0’0

ORMACION ACADEMN | " /
N »

[EIm University, Cha

[Doctorado en inglé  viiietas de documento

»  [Tesis:“L DY

¥ [Honores | @

[Elm University, Cha .= N

[Maéteren inglés] Definir nueva vifieta...
[Tesina: “Debate sol T

tabulaciones y sangrias al utilizar tabulaciones de caracteres especiales puede definir
una tabulacion para alinear el texto con cualquier caracter elegido como un signo de dos
puntos o ddlar. la sangria desplazan el texto hacia dentro desde los bordes izquierdo y
derecho del marco.
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columnas sirven para dividir el documento o una parte de este en varias partes(columna)
son utiles para dividir textos diferentes
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tabla es una cuadricula que nos sirve para presentar informacion organizada o para
mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucion de los textos y graficos
contenidos en su cuadricula una tabla esta compuesta de filas,tablas y columnas.
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Insertar tabla...
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Hoja de calculo de Excel
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formato a tabla para cambiar el nimero de filas y columnas, cambiar el aspecto del
borde y el relleno de la tabla, determinar el espaciado encima y debajo de la tablas
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estilos es un grupo de ajustes de formato almacenado bajo un solo nombre.utilizar estilos
y conjuntos de estilos en vez de aplicar formato con un solo propdsito tiene varias ventajas
el documento luce profesional y es facil de leer
Los estilos proporcionan consistencia y pueden aplicar varias propiedades de formatos a la
vez.
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insertar y eliminar celdas filas y columnas
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combinar y dividir celdas
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direccion de texto se puede colocar al texto horizontal o verticalmente y puede aparecer
en una sola linea o ajustarse en varias lineas se puede cambiar la direccion del texto o en
una forma
imagen y cambio de formato



Formato de forma
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Ajustar texto en forma

imagen y cambio de formatos son figuras que puedes usar de forma predeterminada
en word.se

caracterizan por permitir textos dentro de sus rellenos son autoformas que se usan para
graficar diferentes estilos

Formato de forma Formato de la imagen
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uso de smartart un elemento grafico es una representacion visual de informacion e ideas
y un grafico es una ilustracion visual de datos o valores numéricos estan disefiados para
textos y los graficos para niumeros
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insertar art y cambios de formato
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CustomGuide aprendizaje

El formato de pagina nos permite definir las caracteristicas de las paginas enteras.
definimos por tanto caracteristicas como margenes, tamano del papel para imprimir o la

orientacion en que se impriman



Administrar [Pagina| Borde | Fondo | Encabezamlentw Pie de pégina | Hoja |

Formato de papel
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Formato de papel
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encabezado y pie de pagina son textos o imagenes que se colocan en el area del
margen superior e inferior respectivamente y que se caracterizan por aparecer por lo regular
en todas las paginas del documento.
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