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J— Edita textos, elige la topografia, tamafio de
Es un programa de aplicacién su funcién principal | S€ puede Tipos de letras (fuentes), como letra herramienta de resalto, alinear
i ! textos, elegir espacio, incorporar
| es la de crear o modificar documentos de texto ] tamafios, colores, formatos de texto, N o . g’ 'I) . p
QUE ES escritos en computadoras (versién moderna de una | Trabajar efectos, insertar imagenes, tablas. ventaja |magenes’,. 'pe""".‘af 0s °. rece correctores
maquina de escribir) ortograficos y diccionarios para buscar
sinénimos
procesadores Word de Microsoft, Notepad, WordPad,
OpenOffice, WordPerfect, kword.
mas utilizados
—
Es un procesador de texto, para creacion, edicion, Facilita el trabajo de edicion
modificacién con formato tipo y tamario, de predefinido (folletos, invitaciones,
que es topografia, colores, tipos de parrafos. para que corruculum) o documento en blanco
PROCESADOR DE
TEXTOS
Areas de trabajo: se sitGa Barra de herramientas: guarda el
Elementos basicos| al abrir el en la parte central documento, deshacer, rehacer
_<
De Word documento
_< Barra de titulo: es el Cinta de opciones: se compone de
nombre en el que (archivo, inicio, insertar, disefio,
guardamos el documento formato, referencias,
correspondencia, revisar, vista
Archivo: encontramos L . Referencias: permite Revisar: revisién
. Diseno: conjunto tnico ” )
d acciones para guardar el insertar encabezados, ortografica, y gramatical,

LOS cOomandadas documento de colores, fuentes y efectos bibliografia etc. aRadir comentarios.

Inferiores
Inicio: se encuentran tipo Formato: cambia la Correspondencia: Vista: el documento de lectura,
y taman? de |9tr§' color, orientacién de pagina, crea documentos, envia a impresion, pagina web.
negrita, cursiva, tamafio, columnas, ubicar personas con nombre y
SmartArt justificacion, vifietas, etc. ke utiliz objetos direccion.

\\




Metacomandos

y usos

Formato de documentd

SmartArt

ista de edicion -

Dar formato al

texto

Cortar-ctrl + x

Copiar—ctrl +c¢

Pegar-ctrl + v

Deshacer-ctrl +z

Rehacer-ctrl + y

Reducir tamafio de fuente- ctrl + [

trabaja con

Comentarios

Negrita ctrl + n
Cursiva ctrl + k
Subrayado ctrl + s

Lista de vifieta ctrl +.

Lista de enumerado ctrl +/

WORD: es compatible para
Windows

FORMATO DE TEXTO (RTF) : explora
el contenido y formato del
documento aun un formato que
otras aplicaciones, puede leery

internretar

TEXTO SIN FORMATO: guarda
texto sin formato, no puede leer
ningun otro tipo de documento

PDF: exporta el documento
a un archivo pdf

Comentario nuevo: ctrltaltt M
Siguiente hilo de comentario ¢

Hilo de comentario anterior

< controlay reviss

J Contraer siguiente

Cerra el panel (TAB cambios

Cuadro responder (TAB)

Activar y desactivar control de cambios: ctrl t mayus + E
Aceptar un cambio: ctrl + alt=6

Rechazar un cambio: ctrl + alt + —

Cambio anterior: ctrl +alt + 9

Cambio siguiente: ctrl + alt + 0

Descartar comentario (ESC)

Caracter a la derecha: mayus +
Carécter a la izquierda: mayus + €
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Linea hacia arriba: mayus +

—v

ampliar seleccion

Linea hacia abajo: mayus+ +
Principio de la linea: mayus+ inicio
Final de la linea: mayus+ fin

principio de documento: mayus +ctrl +inicio

Todo el documento ctrl +a

Final del documento: mayus + ctrl + fin

Macros Word: guarda el
documento como una plantilla
basada en XML conserva el
codigo macros VBA

DOCUMENTO XML:

convierte las instrucciones
de texto y formato XML

se utiliza



Bordes sombreados

_<

—

Personalizar borde: seleccionar y decidir el
borde deseado

Personalizar borde de texto: se selecciona la
configuracion en estilo el color y ancho
deseado

Numeracién y vinetas

Tabulaciones y san

Insertar y eliminar celdas
—_—

Filas y columnas

Se activa lineas de texto en la cual se agrupa
parrafos de vifietas o numeracion y se selecciona,
se presiona enter, y va colocandose a los textos.

_
, Sirven para resaltar parrafos, se
grigs selecciona la parte para
identificar un parrafo de otro.
_

Agregar a la fila: se agrega una fila
encima, se da clic donde se inserta la fila

Eliminar una fila: se da clicen la celda y

se elimina
Se va a la pestafia de formato, se
selecciona una formay al tener el cuadro
7 de texto, se puede combinar de formas
Imagen y cambio de formato que desee

SmartArt

Es una representacion visual de
informacidn de ideas, estan

disefiadas para textos y nimeros.

combinar y dividir celdas

Formas y cambios de

formato

se utiliza

Nos permite realizar tripticos o
trabajos para facilitar alguna

columnas actividad
Se inserta una tabla,
cuadriculada, en la cual se inserta
tabla d "€ € ins

y se eliminan columnas

Combinar: se combinan las celdas
que se desean, seleccionar la celda
que se desea dividir y escribir el
numero de filas que se desea dividir.

. Insertar formato en Word

. Eliminar fondo de la imagen en Word

. Se puede realizar correccion en la imagen
. Se edita imagen”

. Se comprime

. Se reestablece, cambia brillo, contraste

Se crea organigrama

Mostrar jerarquia

Mostrar un proceso o procedimiento
Enumera datos

Crea ilustracion rapidamente escribiendo o
pegando textos




WordArt

Formato de

pagina

SmartArt

Representa la A en distintos disefios

Se muestra el texto de la manera del disefio

Se puede disefiar parte de una pagina, se
puede crear encabezados o pies de paginas
distintos para una secciéon del documento

Encabezado de pie de

Pagina

se utiliza

. Insertar > grafico

insertar graficos e  Enlahojaaparecerd cambios
_ predeterminados por su informacion.
Y cambios de formato . Cuando termine cerrar la hoja de calculo

. Utilizar opciones de disefio.

(agregar un encabezado)
Contiene texto de marcador de posicidén
Escriba su propio texto de marcador de posicién
(modificar un encabezado)
Seleccionar el texto que se desea cambiar y escriba el nuevo encabezado
(cambiar el disefio de encabezado)
Se da clic en el encabezado o pie de pagina
Se elige una imagen en galeria
(eliminar un encabezado)

Dar clic en el encabezado, quitar el encabezado en la parte inferior de la ventana




