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Se3
CQUE €S UN PROCESADORDE = = = /!
TEXTOS? % 5.'

un software para la
creacion, edicién,
modificacion y
procesamiento de
documentos de texto con
formato:
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FACILITA PLANTILLAS — DOCUMENTO EN BLANCO

3 M 4

DOCUMENTOS RECIENTES ABRIR DOCUMENTOS
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1 ELEMENTOS BASICOS DE WO

1.Area de trabajo

2.Barra de titulo.

3.Barra de herramientas de acceso rapido
4.Barra o Cinta de opciones

5.Barra de estado

¢ Barra de desplazamiento.

7 Botones complementarios
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_.c1 ACOMANDOS
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Los metacomandos consiste en
combinar dos teclas, las cuales
sirven para ejecutar una accién
dentro de un programa.
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7 FORMATO DE DOCUM&NTO,

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.
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2 BORDES ¥ SOMBREADOS
Aplicar sombreado a palabras o m

parrafos TOVECET | L
1.Seleccione la palabra o parrafo al . maasens
que desea aplicar sombreado. .|""""
2.En la pestafia Inicio, en el grupo I Rt 3

Parrafo, haga clic en la flecha
situada junto a Sombreado.

3.En Colores del tema, haga clic en
el color que desea usar para
sombrear la seleccién.
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3 NUMERACION ¥ VINETAS

Las vifietas son elementos graficos
como circulos, flechas estilizadas,
cuadrados y otros estilos que
distinguen los item de un listado. La
numeracion apela a esquemas
numéricos jerarquicos para estructurar
listas o textos con varios niveles
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4

4

TABULACIONES Y SANGRIAS  ~ «

Las sangrias son los espacios
que hay entre el parrafo y el
margen izquierdo o derecho.
Por lo general estas te sirven
para resaltar parrafos dentro
del texto
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son Utiles para dividir textos diferentes, como pueden ser algunas
noticias o simplemente para agrupar un texto con separaciones.
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TABLA Y
ESTILOS

sirve para presentar informacién - oK
organizada, o para mejorar el disefio de D

los documentos ya que facilitan la i~

distribucién de los textos y graficos 3:; e
contenidos en su cuadricula. Una tabla EEEEEEEE
estd compuesta de filas, columnas y j:"][] Hq
celdas ‘_‘ == ’

Los estilos son conjuntos
reutilizables de opciones de
formato que puede aplicar al
texto.

@«
Micrasoft Word?
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INSERTAR ¥ ELIMINAR CELDAS, F/LAS A

\//. COMBINAR ¥ DIVIDIR CELDAS

Eliminar Formato
L = Insertar celdas...
_ 2= Insertarfilas de hoja
‘w "f Insertar columnas de hoja
L
" ‘lﬁ Insertarho;a
X XA
PX Y i
s’®
[ 4

Ordenar
" yfiltrar -

Modi

Reviss Ver Ropada Disefio -

F/

Combinar Dividir

- |57 Distribui s = =

[ Distribuircobrmes [£] 5] [ " De

celdas celdas
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07 DIRECCION DE TEXTO

Posicién para
colocar un
objeto
automaticamen
te en un lugar
determinado de
la pagina.
Seleccionar un
objeto.

CONTENIDO

Formato de forma

Opciones de forms [t

A a[]

v Cuadro de texto

Alinescién vertical

Direccién del texto

02 IMAGEN Y CAMBIO D€

FORMATO
son las formas en que se

representan las imagenes para
almacenarlas.

lor indexado

Paketa: G ~

i -  — |
N (e

Forzado: | we v
i e [Aprevsuaia
[ Transparenca

cones

Tamado: | Hinguno ¥
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HALLAZGOS RELEVANTES

FORMAS Y CAMBIO
DE FORMATO

A pustar texto >
B Editartextoaltemativo

bt i e
I Mis opciones de diseio

G Formato de forme,

SMARTART

PI>>f
P> > r

WORDART
u{' Lineadefirma ~  TT Ecuacién
[, Fecha y hora € Simbolo *
WordArt A
pi [T Objeto ~ [=] Nimero
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HALLAZGOS RELEVANTES

INSERTAR GRAFICOS Y c ENCABEZADO Y PIE'DE
CAMBIO DE FORMATO FORMATO DE PAGINA PAGINA
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