SUDS

Mi Universidad

Super nota.

Nombre del Alumno: Karla Osorio Contreras.
Nombre del tema: Procesador de texto.
Parcial: 2

Nombre de la Materia: Computacion.
Nombre del profesor: Evelio Calles Pérez.
Nombre de la Licenciatura: Enfermeria.

Cuatrimestre: |



“PROCESADOR DE TEXTO.”

iQué es?

Es un tipo de programa o aplicacion informatica
cuya funcion principal es la de crear o modificar

Se puede trabajar:

Con distintos tipos de letra (fuentes) asi como
tamanos, colores, formatos de texto, efectos,

insertar imagenes, tablas, etcétera.
répico
control
o Y
!
\

l’
TS B
- v-a-EE .
- A 1 J
d9-04 v |
|
I Comandos Grupos
Indicadores de
| cuadro de didlogo
Barra de
desplazamiento

| Regla

—

Barra de estado

Botones de vista

de documento

i oo | _siapinn TEFTRTY

[ = o SRR B ERRE g BENE RN e

2.1.1 Metacomandos y su uso:

Es la combinacion de teclas en un teclado de
computadora para realizar una tarea especifica,
como normalmente lo hariamos con un mouse.
Los usos mas comunes:

|.Cortar Ctrl+X 9.Negrita Ctrl+N
2.Copiar Ctrl+C 10.Cursiva Ctrl+K
3.Pegar Ctrl+V | |.Subrayado Ctrl+S
4.Deshacer Ctrl+Z 12.Lista numerada Ctrl+/

4.Rehacer Ctrl+Y

6.Alinear a la izquierda Ctrl+Q
7.Alinear a la derecha Ctrl+D
8.Alinear en el centro Ctrl+E
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2.| Elementos basicos de Word:

Es una de las aplicaciones que acompana a Windows.
Se trata de un procesador de texto, un software para
la creacion, edicion, modificacion y procesamiento de
documentos del texto con formato. Los cuales son:
I.Area de trabajo.

2.Barra de titulo.

3.Barra de herramienta de acceso rapido.

4.Barra o cinta de opciones.

5.A la derecha de la cinta de opciones o barra de
herramientas, encontramos el botén que nos
permite registrarnos y darnos de alta para iniciar la
seccion con nuestro usuario.

6.Barra de estado

7.Barra de desplazamiento.

8.Botones complementarios.

—
Comandos del teclado

Ctrl + A - Abrir

Ctrl + P - Imprimir
Ctrl + R - Nada bien
Ctrl + S - Subrayado
Ctrl + V - Pegar

Ctrl W - Cerrar

Ctrl + X - Cortar
Ctrl + Y - Repetir
Ctrl + Z - Deshacer

Ctrl + E - Seleccionar todo
Ctrl + N - Negrita

Ctrl + C - Copiar

Ctrl + D - Rellenar

Ctrl + B - Buscar

Ctrl + G - Guardar

Ctrl + L - Reemplazar
Ctrl + K - Italic
Ctrl + U - Nuevo libro de trabajo

2.2 Formato de documento:

Es una especificacion que define la forma en que la
informacion se organiza y se codifica en un archivo
informatico.

Son: Documento de Word (.docx), Plantilla de Word
(.dotx), Texto sin formato (.txt), Pagina web (.htm),
PDF, Documento XML de Word (.xml), etcétera.
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2.3 Bordes y sombreados.

AaBbCeDe | AaBbCeDe| ARBDC( (-
TNormal [15in espa | Thulo 1 [+

Personalizar el borde una vez que haya seleccionado =" ™" - = )
el texto y haya encontrado el tipo de borde basico que ]

desea, vuelva a abrir el menu borde y elija bordes y ’”"'”$

sombreado. Seleccione el estilo, el color y el ancho y, Ko it g ] 2 g o o

a continuacion, aplique la opcion con los botones de oo o e o dercil

Correspondencia al clien| s~
Comunicacion Interna

Comnunicados de prensa
Actualizar la pégina de ir

=
=

la seccion vista previa del cuadro de didlogo. Cuando
la vista previa sea la que desea, haga clic en aceptar.

ponp

Revision del Mes

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo.
D et 24% deside bl nmsardo s el et sarkos eron

B - n + 0%

Inicio Insertar 2 Correspondencia Revisar Vista 2 4 N . .~
o =BT | == 22 | B ] .4 Numeracion y vifietas:
Pegar o N Vifietas usadas recientemente . , .
. Activar las lineas de texto en una lista numerada o
o -

con vifneta, seleccione el texto y, a continuacion, en
la ficha inicio en el grupo parrafo, haga clic en vinetas
weans || @ | O - + | < | onumeracion. Cada linea o parrafo se convierte en
un elemento con vifieta o numerado.

Biblioteca de vifietas

> v

Definir nueva vifieta...

2.5 Tabulaciones y sangrias:

i . i Sangria de primera linea Marca de parrafo
Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y Sangriafrancesa  Medida de tabulacion

el margen izquierdo o derecho. Por lo general estas te

sirven para resaltar parrafos dentro del texto. Su uso:

|.Sitta el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y
selecciona uno o dos parrafos. Alneacion
2.Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el  detabulacion
marcador sangria de primera linea en la regla.

3.Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador

Sangria francesa.

4. Para mover los dos marcadores al mismo tiempo,

arrastra el marcador Sangria izquierda.

e 11 - Mcosoh Word

WS ainea aircd AaBbC AaBbCC

! ————

+ Latumbaabandonada{(JoséAlbarrn)

A)UnCementerio  +  B)LatumbadePanchoVilla + C)Latumbe

« Pichicuds{Chavaflores)
A)Eljuegodecanicas «  B)Unalocalidad . C)Apodode

3.+ SieteLeguasv

, ) . , A)Unmarino . B)Extensiondeuntugar  +  C)Uncabal
5. Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria
derecha para alejar o acercar el texto de la margen L\
derecha. Marca de tabulacion
Ca)\?2 - VESHd&0 )+ 11.doc [Modo de co
,f'/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar 26 Columnas:
‘_] |2y Orientacién ~ *= Saltos ~ | Marca de agua - | Aplic
= I3 Tamafio ~ £ Numeros de linea ~ | 3 Color de pagina ~ P | | | d |
e cahwen] oF Guiones - O sordes depagina | gz | A1@ @plicar columnas al documento en la
- } E 1 1 . pestafia d|~seno, haga clic en coll{mnas. Lu.eg? clic
‘ R = : en el diseno de columna que quiera, el diseno se
= 1 aplica a todo el documento o la seccién.
- i
4 ‘ ;J Iauierds Curso 1:
2.7 Tabla: m INICIO | INSERTAR  DISENO DISENIO DE PAG
B Portada - D 7 r
Para insertar rapidamente una tabla, haga clic en | . o pince O E* r<‘>' E
Insertar > tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula |, - Rl | Imégenes Imigenes Formas Smartf
i ) — Salto de pagina - en linea -
hasta resaltar el nimero de columnas y filas que Paginas bl de 52 b e
prefiera. Al hacer clic en la tabla, aparecen las mEEEE
pestanas diseno de tabla y disefio CI00]
I I
| s s s s s s s e v |
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Referencias Cormespondencia Revisar Wista Complementos 2.7. I Formato a tabla:

Tablas sin formato

|. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.
2. En herramientas de tabla, haga clic en la pestana
diseho.

3. Dentro del grupo estilos de tabla, vaya colocando
el puntero sobre los estilos de tabla hasta que
encuentre el estilo que desea utilizar.

4.Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.

""" "=

B sombreado daro - Enfas

&d  Modificar estilo de tabla...

& Borrar
J a8 Muevo estilo de tabla... 5. En el grupo opciones de estilo de tabla, active o
$10,252 $20,675 s3a,76t  desactive la casilla de verificacion que aparece junto
$30,746 $68,645 <3234 @ cada uno de los elementos de tabla para aplicarle
TR TR Si22% o quitarle el estilo seleccionado.
. 05-estilos-de-tabla - Word Herramientas de ta. = a X
2.7.2 Estilos: o 1 Y

] Fila de encabezado [¥] Primera colur] Tablas sin formato
Fila de totales Ottirma columil ===
E5

I.Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha |vrwwnma O coummn 22225

Opciones de estilo de tabla

Diseno aparecera en la cinta de opciones. N i
2 Selecciona la pestana Diseno y ubica el grupo estilos i
de tabla. minimos—Bon V¢
. . Excursion| /| Za
3.Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina Elmes proio
. . Va e Vegas Clasico”. L
inferior derecha del cuadro, asi podras ver todos los serd en el famosc

estilos que tienes disponibles para modificar la tabla.
4.Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos
para obtener una vista.

5.Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras =2
que la tabla quedara con el nuevo estilo. N

Nuevo estilo de tabla,

] B -——t——+ ux

2.7.3. Insertar y eliminar celdas, filas, columna: 2.7.4 Combinar y dividir celdas.
Agregar una fila o una columna: Puede combinar dos o més celdas de una tabla
|. Agregar una fila encima o debajo de la posicion del  que estén en la misma fila o columna en una sola
cursor. celda. Dividir celdas:

2. Haga clic en el lugar de la tabla donde desea insertar I. Haga clic en una celda o seleccione las celdas
una fila o columna y, luego, haga clic en la pestaia  que desee dividir.

diseno. 2. En herramientas de tabla, en la ficha disefo,
3.Para agregar filas, haga clic en insertar arriba ©  en el grupo combinar, haga clic en Dividir
insertar debajo. Para agregar columnas, haga clic en  celdas.

insertar a la izquierda o insertar a la derecha. 3. Escriba el nimero de columnas o filas en las
eliminar una fila, celda o tabla: que desea dividir las celdas seleccionadas.
I. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga
clic en la pestafa disefio (es la pestafia que hay al lado e o et o s e[RRI .y 5oy
de la pestaia diseio de tabla en la cinta). - So = g K feiona. ° g1 el e R
2. Haga clic en eliminar y, luego, haga clic en la opcion =i e T PR SR
que desee en el men(. oo het G Mgt locatrac s honn Cll Fremernt
Archive  Inicio  Insertar  Disefio. i Referencias  Comespondencia  Revisar d sefio d § Ofertas
s Seleceionar 2 ibugor bl | [ | 5 rsertor deiojo o — - _
[l Ver cusdriculas | [ Borradar { ey || [Eeette Lugar Duracion Estandar Regalia
[TFs Propiedades E"“”‘J“" ! [ Insertar a lo derecho | 5 Dividi tabla B Automjustar - =R Beijing 3 dias $4.000 3,500
s d e s ® el e e o
: El Las Vegas 3 dias $1,000 $850
o Las Vegas 5 dias $1,700 $1,400
Las Vegas 7 dias $2,500 $2,000
Paris 3 dias $2,000 $1,600
* Paris 5 dias $3,400 $3,000
Paris 7 dias $5,000 $4,500
& e
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2.8 Imagen y cambio de formato:

I. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2. En herramientas de dibujo, en la ficha
formato, en el grupo insertar formas, haga clic
en editar texto.

Si no ven las pestafnias herramientas de dibujo o
formato, aseglrese de que ha seleccionado de
una forma.

plo para formas.do

Disefio de pagina Referencias Correspondencia R
— L Relleno de forma ~
b » ibc | - 2 Contorno de forma =
= £ Madificar puntos = () Efectos de formas ~ 3
s de forma u | Estilos de WordArt
P | 1 | 2 13 | 415 16 |- 7H
= : c : = :

)

1

2.10 Uso de Smartart:

2.7.4 Direccion de texto

Especificar la direccion del texto en un cuadro de
texto o en una forma control + haga clic en el borde
de la forma o cuadro de texto que contiene el texto
Yy, a continuacion, haga clic en formato de forma.

na  Referencias  Corespondends  Revisar

ﬂRelleno de forma * ! Hﬂ ] 3 ] Tragr ads el

7 Contorno defoma e Huinerteto- == Y Emiar atis
Pasicion &justar

w Heclos de fomas * T |G v tatgr %Panel ¢ 5¢

3 o | Estilos de WardAr Texto Organizar

2.9 Formas y cambio de formato:

I.Insertar una imagen en Word.

2. Eliminar el fondo de la imagen en Word.
3. Hacer correcciones a la imagen.

4. Efectos artisticos de la imagen.

5. Comprimir las imagenes en Word.

6. Restablecer Imagen en Word.

Insertar |~ Disefio  Formato  Referencias  Corre

Un elemento grafico SmartArt es una representacion
visual de informacién e ideas, y un grafico es una
ilustracion visual de datos o valores numéricos.
Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan
disefados para texto y los graficos estan disefiados
para numeros.

4 Q’Ll’nea de firma - JC Ecuacién
E.::'-:;.Fecha}rhora 2 Simbolo ~
WordArt Letra
- capital ] Objeto - [=] Mamero
SN f\
Ly )

A
A

> > P

A

B D e @B

Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico
ja - enlinea - [y
Tablas llustraciones

2.1 1 Wordart:

Para poder insertar WordArt haga clic en insertar
> WordArt y elija un estilo. En la galeria de
WordArt, la letra “A” representa los diferentes
disenos que se aplican a todo el texto que escribe.
Se mostrara el texto de marcador de posicion
"Espacio para el texto", con el texto resaltado.
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2.12. Insertar graficos y cambio de formato:

De qué manera se inserta:
I. Haga clic en Insertar > grifico.

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

en el grafico que quiera.

3. En la hoja de calculo que aparece, cambie los datos

predeterminados por su informacion.
4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

5. Si lo desea, use el botéon opciones de disefio para

organizar el grafico y el texto de su documento

|Organizador| Pagina |Areal’ |Cabecera [pie]| ! [Nota al pie]

Formato de papel

Eormato: £
Anchura: 21,00cm 5
Altura: 2970cm [
Orientacion: @ Vertical
o bt sovip et [sgincomigursonce mpreor [

Mérgenes Configuracién de disposicién

Lrquierda 200cm [+ Disposicién de pigina:

Derecha: 200em [

Arriba: 200cm [+
Absje: 200em [£
e )

2.13.1 Encabezado y pie de pagina:

El encabezado suele ser la seccion superior de
una pagina en la que se destina algun tipo de
informacion. El pie de pagina o notas al pie son
anotaciones con informacion adicional que se
agregan en un texto.
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2.13 Formato de pagina:

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias
paginas del documento se pueden utilizar saltos de
seccion.

Los capitulos de los documentos se pueden separar de
modo que la numeracion de las paginas de cada capitulo
comience por |. Asimismo, se pueden crear
encabezados o pies de pagina distintos para una seccion
del documento.

Programador  Ayuda  Encabezado y pie de pagina

rimera pagina diferente ncabe
mE diferent 2 Encab
ginas pares e impares diferentes 1, Pie de
¥ P4 diferentes | [T,Pied
r texto del documento ﬂ Inserta
Opciones
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Antologia de consulta de UDS, computacién |I.
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