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PROCESADOR DE TEXTOS, CREACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES Y POWER POINT

Introduccion

El ensayo es para conocer mas sobre el manejo Microsoft Office los programas que desarrollan es
el Word y Power Point y otros programas que usamos dia a dia, es muy importante saber como

utilizar cada una de las partes que los integran, ya que asi nos puede facilitar la vida.

Desarrollo

La funcion principal del procesador de textos es modificar documentos de texto, escritos en
computadora; El Word esta disehado para ayudar a crear documentos de calidad profesional y Powe
point esta disehado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como presentaciones

en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisenadas o importadas desde imagenes de la
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computadora.
Elementos Bésicos de Word Meta comandos y su uso
Para ello Presione
Cortar Cerl+X
Copiar Cerl+C
Pegar Crrl+V
Deshacer Cerl+Z
Rehacer Cerl+Y
Desplazarse entre la cita y el contenido del documento Cerl+Fé
0) @ e Redueir tamafio de fuente Crris[
Aumentar tamafio de fuente Cerl+]
Activar una pestaiia diferente de la cinta de opciones Tabulacion, Entrar
@ Desplazarse entre comandos de |a cinta TAB

Ejecutar el comando de la cinta seleccionado

Contraer o expandir la cinta de opciones

Titulos

Un titulo es una etiqueta numerada, como "llustracion 1", que puede agregar a una ilustracion, a una

tabla, a una ecuacion o a otro objeto.

Referencias

En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, hacer clic en la flecha situada junto a Estilo
y, después, hacer clic en el estilo que quiera emplear para la cita y la fuente, Para agregar la
informacion de la fuente, hacer clic en Agregar nueva fuente y, después, en el cuadro de didlogo
Crear fuente, hacer clic en la flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica y seleccione el tipo
de fuente que quiere usar y por Ultimo hacer clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agregara
como cita en el lugar seleccionado del documento.

- ________________________________________________________________________________________|
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Entrar
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Power Point 2016

Se centroé en "la nube" y facilita la colaboracion en equipo trabajando varias personas en una misma
presentacion al mismo tiempo. Incorporé también el recuadro "Informacion” en donde se puede

acceder mas rapidamente a una funcién escribiendo en él una palabra de lo que se quiere hacer.

Plantillas

Es un esquema de una diapositiva o un grupo de diapositivas que se guarda como un archivo. potx.
Las plantillas pueden contener disehos, colores, fuentes, efectos, estilos de fondo e incluso

contenido.

Patrones

El patron de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas situado a la izquierda de

la ventana. Los disefios de diapositiva relacionados aparecen justo debajo del patron de diapositivas.

Crear documentos PDF

Ejemplo:

Guardar com
@

& OreDrive personst | o * OneDrive
Onganicns v Nuevs campet

G EsterC ’ @) Micosch Word

o Agregar unsitio | Onebrive 3

Nombre de archno: Doc!
Examinar

Conclusion

El Microsoft Office lo trae toda computadora ya que de ellas se deriva el Word y el Power Point;
Word es para hacer proyectos, ensayos, tesis entre otras cosas, en cambio Power Point se utiliza

para realizar diapositivas para asi exponerlo en las clases, trabajos, etc.
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