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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

¿qué es? Principal 

función 

Es un tipo de 

programa o 

aplicación 

informática. 

De crear o 

modificar 

documentos 

de texto. 

Que es 

Word 

Se trata de un 

procesador de 

texto un 

software para la 

creación, edición 

y modificación. 

Acceso a 

word 

Haremos clic 

desde nuestro 

escritorio en el 

botón de 

Windows. 

Elementos 

básicos de 

word 

Madamas 

entrar en el 

programa 

encontraremo

s una serie de 

platillas. 

Si no se encuentran 

las acciones 

deseadas. 

Pulsamos 

sobre sobre 

mas comandos 

para agregar a 

nuestra barra. 

Se puede 

Se puede 

incorporarlo a 

nuestra barra 

de tareas. 

Trabajar con 

comentarios  

Solo funcionan con 

el panel comentario 

está abierto y 

seleccionado. 

Formato de 

archivo 

Guarda el documento 

como una plantilla 

que puede usar para 

iniciar nuevos 

documentos. 

Bordes y 

sombreado 

Selecciona una 

línea o párrafo. 

Que hace la 

numeración y 

viñetas. 

Ara activar las 

líneas de texto 

en una lista 

numerada con 

una viñeta. 

columnas 

Aplicar 

columnas al 

documento. En 

la pestaña 

diseño, haga clic 

en columnas. 


