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™ Procesadores de Texto @0

Es un tipo de programa o aplicacion

informatica cuya funcién principal es la de E n
crear o modificar documentos de texto, i Bloc de Notas
escritos en computadora. ﬁ Microsoft Word :

~ —
o
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Se compone de unaserie de pestanas (Archivo,
Inicio, Insertar, Disefo, Formato, Referencias,
Correspondencia, Revisar, Vista y ;Qué desea
hacer?) con sus correspondientes comandos,
situados en la parte inferior.

Los metacomandos consisten en combinar
dos teclas, las cuales sirven para ejecutar
una accion dentro de un programa.

Cuando hablamos del formato de un documento nos
estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver
con su aspecto, con la forma de presentarlo. El
contenido en si seguira siendo el mismo.

El sombreado de palabras o parrafos les proporciona
un color de fondo que se actualiza al cambiar a un
tema de documento diferente. Es diferente de
resaltar texto, que tiene una opcién muy limitada de
colores y no se actualiza al cambiar a otro tema.
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Microsoft Word 2010 fa( |
it ien 6/

ré disfrutar de las ven
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1. Crear sumejortra )
2. Darformatoattey Ninguno || 2
3. Oras caracteristic 3

1.- Crear su mejor trabajo.

a)
b)
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Word 2010 emparsjasus <
configuraciones de estilo!
ms sencilla. n——-|C.

2.- Dar formato al textoy.
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En las listas con vinetas, cada parrafo comienzacon
un simbolo de vifieta. En las listas numeradas, cada
parrafo comienza con una expresion que incluye
un numero o letra.

3. i AulaFacil .com
Disefio de pagina
La Sangria de Primera
Fila seleccionada en
, . el 3elec1ﬂ‘rde
Las sangrias son los espacios que hay entre el tabuiacién. Columnas = b~
, . . Marcador de
parrafo y el margen izquierdo o derecho. Por
lo general estas te sirven para resaltar parrafos
dentro del texto.

Tabulacion en

17 %G 3.4 BRegh

P - 12 posici
. uymt]SaEriadeErimem lineaf e
con esl en la iniversidad, fisi

Sangria _" =1 Increments mi volumen de lamac

T P do en Mercadeo en Mayo ye

Junio.

019 1B I

Las columnas sirven para dividir el documento ouna
parte de este en varias partes (columnas), son Utiles
para dividir textos diferentes, como pueden ser
algunas noticias o simplemente para agrupar un
texto con separaciones.

Insertar
Es una cuadricula, que nos sirve para presentar
informacion organizada, o para mejorar el
diseno de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos 5x2 Tabla
en su cuadricula. BJEEEEE
I A

e MO UinA EREEE Dy

PSTe

ORI oE

Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la tabla
a la que quiera dar formato como tabla. En la pestana
Inicio, haga clic en Dar formato como tabla. Haga clic en
el estilo de tabla que quiere usar.
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Son conjuntos reutilizables de opciones de formato que
puede aplicar al texto.

SERIET 4

mfliminal Formato G- Dl_denal

- = < ‘”":"d'ﬂ Seleccione cualquier celda de lafila y luego, vaya a Inicio
Insertar celdas... ke . . ..
i > Insertar > Insertar filas en la hoja o Eliminar filas de
la hoja.

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee
dividir. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en
el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas. Escriba
el nimero de columnas o filas en las que desea dividir
las celdas seleccionadas.

oy —= [||A
| : B Distribuirfiss B== mli
Combinar Dividir | - vistibwrcoumes  FIEI= D2

celdas celdas

erumario s 8t i
e T /:
a- =N

i Ctrl+Haga clic en el texto seleccionado vy, a

S - I

continuacion, seleccione Formato de forma. En la
pestaiia Cuadro de texto del cuadro de dialogo,
elija una direccién en el cuadro Direccion del
texto.

Haga clic en la forma que desea cambiar. =

En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo
Insertar formas, haga clic en Editar texto.

Lineas.
NNNTLL2 WRNG4
Rectingulos.
(=[] Ton [ o] Jom [

Formas bisicas

Si no ve las pestanas Herramientas de dibujo o formato, e
OGC){ 3

aseglrese de que ha seleccionado de una forma. L opas
ggxnoﬁobcﬁﬂﬂﬁ

UNIVERSIDAD DELSURESTE 4



UDS .

Mi Universidad
[ ]

((§

&

Puede cambiar las formas en muchos de los § Sy
programas de Office estandar o Microsoft 365. Al 'M:m%;::l":-':-':r
hacerlo, todos los atributos existentes de la forma
original (como el color, el borde o cualquier texto de

la forma) permanecen iguales después del cambio.

Insertar ~ Diseio  Formato  Referencias  Corre Un elemento gré_fico SmartArt es una
. . @ = I representacion visual de informacion e ideas,
e = 1 ” " o i e
= . Yy un grafico es una llustracion visual de datos
Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico ..
enlivea - N o valores numéricos.

llustraciones

WordArt es unafuncion que esta disponible en Wordy
otros productos de Microsoft Office desde 1995 como
los otros programas.

WordArt

Haga clic en Insertar > Grifico.

2. Haga clic en el tipo de gréfico y luego haga doble clic en
el grafico que quiera.

@@@@@@ 3. En la hoja de célculo que aparece, cambie los datos
s/ 8] 0] 4] 1 w4 ]| predeterminados por su informacion.
39l (3] 04| W)

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

1wl alole. | 5.8Silo desea use el boton Opciones de diseno para
ol L= uimmed | oreanizar el grafico y el texto de su documento.

|
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Para cambiar el disefio o el formato de una
o varias paginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se
puede disenar parte de una pagina que sélo
tiene una columna para que tenga dos.
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Superior: Inferior:
Interior: m"ioiuhﬁ&lsﬂn

Los encabezados y pies de pagina son texto y/o
imagenes que se colocan en el drea 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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