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PROCESADOR DE TEXTOS.

El procesador de textos es un tipo de programa o aplicacion
informatica cuya funcién principal es la de crear o modificar
documentos de textos, escritos en computadora.

Ventajas de un procesador de textos.

O En primer lugar, con un procesador de textos
podemos editar un texto, elegir la tipografia, el
tamaio de letra, herramient as de resaltado
(negritas, por ejemplos), entre otras posibilidades
que dan al texto agilidad.

0 También es posible alinear el texto, elegir el espacio
entre parrafos y el interlineado, incorporal
elementos como imagenes, hipervinculos,
encabezados y los pies de paginas, saltos de pagina,
formas, etc.

O Ofrecen ademds correctores ortograficos y Pl ‘_"_“_’_ T—p—, 2 .:' = e =
diccionarios para buscar sinébnimos o traducir  « - - oA . 2 >
palabras de un idioma a otro. ) e ; =

O Es posible inserta imagenesy graficos dentro del Sema s s -
mismo texto. ey e

0 También permiten la creacién de tablas, realizar | R
listas con numeraciones o viietas.

En la actualidad, los procesadores de texto que mas se (&
utilizan son: ‘

0 Word, de Microsoft. ; »

O Notepad. o

0 Wordpad.

O Open office.

O Kword.

ELEMENTOS BASICOS DE WORD s \
Microsoft office  Word es una de las aplicaciones que ‘ it
acompaian a Windows 10. Se trata de un procesador de —
textos, un software para la creacidn, edicion,
modificacidn y procesamiento de documentos de texto
con formato: tipo y tamaiio de la tipografia, colores, tipos B,' 1\
Acceso a Word de parrafos, efectos artisticos, edicion de graficos. o '

R Area de trabajo

2 La barra de titio
3. Buscar

4. Usuario

5 Opciones de presentacion de ia cinta de Office
& Mnmizar y maximezar

7. La cinta de opciones

& La barra de estado

© Las vistas del documento
10. Zoom

5O, Q,.Q

I s e o T

Barra de titulo

Barra de cinta de opciones _




METACOMANDOS Y SU USO.

Ctrl + g = guardar
Ctrl + y= rehacer
Ctrl + n= negrita
Ctrl + c= copiar
Ctrl + v= pegar

BORDES Y SOMBREADO.

Lista des gimnastas

Elegir los bordes vy

sombreados que
= utilizaremos.

Trise=rtar = o'rmatcl . e esrviie ke Tkl et z
e [P =

Slijas Volver =

DluMeracisn ¥ vifstas. ..
EBordes v sombreado. ..

P ———— h

Tabulaciornes=. . .
Letra capital. ..
A=t b

Crireccicr —to.

Cambiar maxasculas > mingsculas. .

Fondo >
Tems. .. o«
rMarcos >
Autoformato. ..

. Estilos v Formato. ..

. Mostrar formato. .. Masvas+F1 Ps

P T

Elegir el tipo
de borde que
deseas
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0O Ctrl + k= cursiva “D nnnm mmm . 010
_ . ' s s hh 1 . 17 + * o f
O Ctrl +s=subrayar nli Les:B B - ; | (™
O Ctrl + ><=disminuir tamafio “PMERT I T I M (B
: : LE P
.
0 Ctrl + x= cortar “PELPIFEL I n T O
[ 11" N .
rl + E= seleccionar
g Ct seleccionar todo B 7 (B B R : - ™
O Ctrl +t= centar i L - . .
- - oy » - .- - : 0
O Ctrl + j= justificar ® QU e ,
0 Ctrl + d= alineacion derecha
O Ctrl + Q= alineacidn izquierda
TRl FORMATO DE DOCUMENTO.
INICIO  INSERTAR DATOS  VISTA [ asri =
D) s y U ame i Asb n .
¥ cortar | calibri iy - P |rbatingd ‘ Tipos de formatos de texto:
DOC
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O GIF
O PDF
O SVG
0o EPS
o MP4
O TIFF.
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NUMERACION Y VINETAS.

Para activar las lineas de textos en una lista numerada o
con vineta, seleccione el texto:

Inicio Insertar i Correspondencia Revisar Vista
0 Coloque el cursor donde desea que una lista caiey LS REY Evle= o= | L RS —- |z s=l(A ‘
e~ Pegar i N Vifietas usadas recientemente P - =Y | tg tg’ l ' ﬂ
numerada o con vifietas. e V- T V) |
L]
O En laficha inicio, hagaclic en la flecha situada junto . : -
Biblioteca de vifietas — —
a vinetas o numeracion _ N ’E —_—
wars e O w4 ==
O Elegir un estilo
» | v
[y
Definir nueva vifieta... pa”afo
TABULACIONES Y SANGRIAS.
Las sangrias son el espacio que hay en el parrafo y el margen
izquierdo o derecho. Por lo general estas te sirven para resaltar
parrafos dentro del texto.
R I Y, € | |+ 3 b g 150160 e —
i T v v v b SO SO SO 1o A 130 | &
Sangria de primera linea :
Macnd Espatia
an ire
MEMORIAS : L T——
como ecer e MEMOE
Siendo los teéfonos mévies mecansmos de gran ayuds para muchas de las tareas
. L"V“’ A 'L SU.V\VL LS e 'nhzarrm‘n‘pruhhqu"-Lle,\nv'uil\mcr)u\:d.u\n'murna&
9 Al - Uipo: @5 decr, ulikzar nuestros terminales mowies no solamente para relaconamos con » 4 4
P e i e e i i el i — OV EA LPSUMA LS S
_=;.{~"'P I(LV»:T’ Woy a V‘vd t!_/-l:,‘o”‘ ettb estudoy do Fabao
1 - , s Dentro da las heramientas que oftacen hoy en dia los disgostivos movies se - a l/bdx t'{/‘T_:eS
:/; QS Oeey‘v t‘/\‘e Ly‘vd {/’.S‘tr’/‘ v.: encuenira s camara y nadie (est3 IMportanca 3 esta elemento denro de un Gispostvo ;‘ '\‘) 3
) ‘ J :‘.::::: que. con ellas podemon comvertit en contenido myltimediacuauier %0 de C e 3 VL tl/: g Ly
et the 1500<. whewn. ot ) st 8 wa-

ERTAR DISENO DISENO DE PAGINA H
=y == ) Saltos ~ Aplicar

) ==

hano Columnas

COLUMNAS. B = %b? Guiones = =% Der

YT NGOMmeros de linea ~ == Izqgt

reet == Una =
Las columnas sirven para divide el documento a una parte == L
de este en varias partes, son utiles para dividir textos —
diferentes, como pueden ser algunas noticias o l LS
simplemente para agrupar un texto con separaciones. [z= Izguiierda

lii* Derecha

== Mas columnas...
Inicio  BUELLEl Disefio  Distribucién Referencias  Corrg

Portada Paginaen Salto de

blanco pagina Tablade6x4

Tabla.

La tabla es un disefio de la cual vamos a utilizar para
hacer un trabajo donde necesitamos insertar alguna
tabla.

™ Insertar tabla...
=¥ Dibujar tabla




USO DE SMARTART.

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de
informacion e ideas, y un grafico es una ilustracion visual de
datos o valores numéricos. Basicamente, los elementos graficos

nsertar  Disefio Formato Referencias Cort SmartArt estan disefiadas para texto y los graficos estan — :
- disenados para nimeros. O 1 : EE =
B 8 I I Un elemento grafico SmartArt si desea realizar cualquiera de las r i ‘ *n
Tabla  Imagenes Imagenes Formas SmarAi Giifico. siguientes acciones: :
’ enlinea - N
Tablas llustraciones Crear un organismo

Mostrar una jerarquia, como un arbol de decisién

llustrar los pasos a las etapas de un proceso de flujo de trabajo

| | Bl
. [ Enumerar datos
885 e BHEH
==1l==| Mostar informacion ciclica o repetitiva S W
WORDART.
WORDART ES UNA GALERIA DE ESTILOS DE TEXTO QUE PUEDE < B e | e - —
Wardan Objeto ~ [&] NGmero woraar, We Woraart z YV
AGREGAR A SUS PUBLICACIONES PARA CREAR EFECTOS . = - o RSt o gt S
N\ :
DECORATIVOS, COMO TEXTO SOMBREADO O REFLEJADO. A A A i WordAM| ... | Woreart WordA,
PUEDE USAR WORDART PARA AGREGAR EFECTOS DE TEXTO A A D\ | A et i Sl |
[ VksdAzk w&\ Wl S
ESPECIALES A SU DOCUMENTO. A A A 2 / =

INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO.

Pasos:

INSERTAR DISENO DISENODEPQGIN" PEFEPENG‘:{S O Hacer clic en inserta > grafico

O Haga clic en el tipo de graficoy luego haga

T P B II i doble clic en el grafico que quiera =

O En la hoja de calculo que aparece, cambie

Tabl In gener Imagener Formas SmartA{Crfico [aptura .
‘ los datos predeterminados por su

! enlne ’ ) .
o] informacion.
Tablas llustraciones . . . ;
0 Cuando termine, cierre la hoja de calculo.
Eliminar O Silo desea, use el botdn opciones de diseino
Tf T::‘p i cntie para organizar el graficoy el te xto de su
11 Cambiar tipo de grafico... documento.
E'ﬂm

Seleccionar datos...

Agregar lineas de cuadricula principales
Agregar lineas de cuadricula secundarias

i.d Formato de gjes...



ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Encabezado: suele ser la seccion superior de una pagina en la que se
destina algun tipo de informacidn, tal como los logos o mimbrateles que
identifican a una empresa, institucidon o persona que emite eldocumento.

Pie de pagina: es una expresion que se usa para referir la seccién inferior
de una pagina, en la cual suele incluirse informacion adicional al cuerpo
del contenido.

INSERTAR ~ DISENO DEPAGINA  REVISAR  VISTA

D WG —J !
Vinculo  Comentario  Encabezado y pie de NUmeros de

pagina Ik pagina - verlos todos.

FORMATO DE PAGINA.

Para cambiar el diseiio o el formato de
una o varias pa ginas del documento se
pueden utilizar saltos de seccion. Por
ejemplo, se puede diseiiar parte de una
pagina que solo tiene una columna para
que tengan dos.

;as Correspondencia Revisar Vista Complementos
=] Encabezado ~ A =] Elementos rapidos ~ | ¥
2 Pie de paginax — A wordart ~ 2 £2 sim

| Integrado g

A
& En blanco L
L [Escritér 1)

En blanco (tres columnas)

|

COMO AGREGAR UN ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Haga clic en insertar y en encabezado o pie de pagina.
| | # | 1. Haga clic en el disefio que quiera usar. Word viene con la multitud de

disefos integrados, asi es posible que tengan que desplazarse para

2. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de
Vinculos = Comentarios Encabezado y pie de pagina marcador de posicidn. Escriba su propio texto encima del texto de

marcador de posicidn.
3. Cuando haya terminado, en la pestaiia herramientas de encabezado y
pie de pagina, haga clic en cerrar encabezado y pie de pagina.
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