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sQUE ES UM |
PROCESADOR DE

|

es un tipo de programa o aplicacion
informatica cuya funcion principal es la de
crear o0 modificar documentos de texto,
escritos en computadora.




VERMTHJHE

FODEMOS ED:TAR UM TEHRTO,
ELES:iF o

TipOSRAFIA, EL TAMARD DE LETRA,
HERRAMiEMNTAS DE RESALTADOD,
ENTRE OTRAS POS:iEz_:DADES QUE
DAM AL TEXTO AGzliDAD.

Es PO=SIELE ALIMEAR E- TERTO,
ELESIR EL ESPACIO EMTRE
PARRAFO= % EL INTERLIMEADO,
IMCORFORAR ELEMENTOS COMO
IMAGEMES=S, HIPERWIMCLULOE,
EHCREEZADOS Y PIES DE
FRASIMAZS, SALTOS DE PAGIMA,
FORMAE, ETCETERRA.

E=s POEIELE
IMNSERTAHF
IMASEHE=
GRAFICOS DEMTRO
DEL MI=MO TEARTO.

OFEECEN ADEMAS
CORRECTORES
ORTOGERAFICOS &
DICCIOMARIOS PARA
EUSCOR SIMNOMIMOS O
TREADUCIE PAO_OERAS DE UM
IDIOME & OTEC

T|:|HE=Iél‘-_-! FPERHMITEH LA
CREACION DE TARELAE,
REALIZAR LISTAS COM
FHUMEERRCION O
VIMNETH=
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Word de Microsoft
NotePad.
WordPad.
OpenOffice.
Wordperfect.
Kword.
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es una de las aplicaciones que acompanan a Windows
10. Se trata de un procesador de textos, un software

para la creacion, edicion, modificacion vy
procesamiento de documentos de texto con formato:
tipo y tamafo de la tipografia, colores, tipos de
parrafos, efectos artisticos, adicion de graficos, etc.
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Para acceder a la aplicacion, haremos clic desde
nuestro escritorio en el botén de Windows situado en
el extremo izquierdo de la pantalla. Su icono nos
aparecera entre las aplicaciones mas usadas
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l METACOMANDOS DE WORDI

[ Ctrl. + U> F _..{ Muevo documento ] =Ctrl. + I> |- pI:Ir a: una pdagina, linea, columna, seccién...]
M—P[Abrir un dncumentu] <Ctrl, + F1> »

Abre el panal de tareas

-

- ) i 5 = 2
@—#l Guardar ducumentu] [*th'a + Alt. + K> j—"l Insertar hipervinculo |

g 7 R 2 e
[:::Etrl. + P}WI —p[- Imprimir el dncumenl:aJ chtrl. + M::-j- FL Mostrar la ventana de formato fuentEJ

s -
[ <Chrl. + T ] .( Dachacar |3 ultima ac:i:fm] =2Cerl. + N> I_ —p[-Puner el texto seleccionado en negritas |

L

e | . = Saip s
Iz_{ﬂtrl. + ¥ H Rehacer la accidn deshecha \I [ <Ctrl. + K> )—b-r Poner el texto seleccionado en cursivas o ItEI|IE35]
b ) —_— -

i P - s = =
< Ctrl. + H}} _p.l\ Cortar lo que esta seleccionado =Ctrl, + §> |_’[ Subrayar el texto seleccionado J
A

Y F. T -
<Ctrl. + C> I—b-\- Copiar lo gue esta seleccionado J m—ﬂr Alinear al centro el parrafo ]

A S

i e —— §

| <Ctrl. + D> [Alinear a la derecha el parrafu]
i "

| Seleccionar todo el texto del dnCumenmJ <Ctrl. + J::-:| _-..[Justiﬁ,:ar el parrafo |
. A

7~ T T ————————
r-:[';t_rl_ + B> ]_ — hrl Buscar una palabra en todo el documento I <Shift + F1> J—Iv[' Mostrar furmath
S b A

k{cm' + V= —h[PEQar le que se copio o cnrh:]

— — e = ™ F: .
<Ctrl. + L> | —*[Reemplazar una palabra por DtraJ <F7> | Muestra la herramienta de ortografia y gramatica
kS F

p -
<Alt. + Clic> ———p Muestra el panel de referem;ias] | <Ctrl. + R> y <Ctrl. + F4>-\|—>[_cierra el dncumentnj
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es basicamente todo aquello
que tiene que ver con Ssu
aspecto al momento de
presentario a otras personas o
compartirlo en la red. Ten en
cuenta que la presentacion es
un factor muy importante, vya
que no solo ofrece elegancia,
Ssino una mayor facilidad para
su lectura y entendimiento.
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' Bordes y Sombreados

B 7 wrnlerin

g ~ . -
1. Selecaonar taxio, i '
2. Formato/Bordes y Sombreados 1A |

3. Elegir la zolapa deseada ) y —
4. Elagir estio, color de bordeisomibreads 3
5. Aceplar. !

o -
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1.Seleccione la palabra o parrafo al que desea
aplicar sombreado.

2.En |la pestana Inicio, en el grupo 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 seleccion.
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Numeracion

\LEJANDRA Biblioteca de virietas

[Direccion], [Ciudad, *

Ninguna| | g (] | + * 4
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‘ORMACION ACADEN | - v
) _ . »
[Elm University, Cha
[Doctorado en inglé  vifetas de documento
»  [Tesis: "L
» [Honores | @

[Elm University, Cha
[Master en inglées]

_ _ Definir nueva vifieta..,
Tesina: “Debate sol
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1.Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vinetas.

2.En la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vinetas o
Numeracion.

3.Elija un estiloy comience a escribir.

4.Presione ENTRAR cada vez que quiera una nueva vifieta o un numero, 0
presione ENTRAR dos veces para terminar la lista.

5.Haga clic en el elemento que desea que sea el primero de la nueva lista.

6.CTRL + haga clic en o0 haga clic en el elemento vy, a continuacion, haga clic
en Reiniciar numeracion

7.Seleccione las lineas en la lista a las que desea aplicar sangria.

8.En la ficha Inicio, en el grupo parrafo, haga clic en Aumentar sangria

9.Seleccione los elementos que desee eliminar.

10.Pulse SUPRIMIR.
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‘et L Aumentar sangria

Aumenta el nivel de sangria del parrafo.
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Las sangrias son los espacios que hay
entre el parrafo y el margen izquierdo
0 derecho. Por |lo general estas te
sirven para resaltar parrafos dentro

del texto.

PASO 1: SITUA EL CURSOR SOBRE EL PARRAFO QUE
VAS A MODIFICARY SELECCIONA UNO O DOS
PARRAFOS.

PASO 2: AJUSTA LA SANGRIA DE PRIMERA LINEA,
ARRASTRANDO EL MARCADOR SANGRIA DE PRIMERA
LINEA EN LA REGLA

PASO 3: AJUSTA LA SANGRIA FRANCESA, SOLO
ARRASTRA EL MARCADOR SANGRIA FRANCESA.

PASO 4: PARA MOVER LOS DOS MARCADORES AL
MISMO TIEMPO, ARRASTRA EL MARCADOR SANGRIA
|IZQUIERDA.

PASO 5: MUEVE TODAS LAS LINEAS DEL PARRAFO.
AJUSTA LA SANGRIA DERECHA PARA ALEJAR O
ACERCAR EL TEXTO DE LA MARGEN DERECHA
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PASQ 1:
SELECCIONA CON EL MOUSE EL TEXTO QUE QUIERAS ORGANIZAR EN COLUMNAS Y PULSA SOBRE

LA PESTANA DISENO DE PAGINA.

PASQ 2:
HAZ CLIC SOBRE EL COMANDO COLUMNAS UBICADO EN EL GRUPO CONFIGURAR PAGINA. VERAS

QUE SE DESPLIEGA UN MENUO.

PASQO 3:
SELECCIONA DEL MENU EL NUMERO DE COLUMNAS QUE QUIERES CREAR EN TU DOCUMENTO
-0 S HdE QY - ]
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
75 Orientacién ~ *= Saltos ~ A Marca de agua ~ | aplic
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S — R - - A -
| Dos
Tres
Izquierda R




THEILH

X

Para una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el
cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaltado el numero de

columnasy filas que quiera.
Para crear una tabla mas grande o para personalizar una,

seleccione Insertar > Tabla > Insertar tabla.
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[P Canpiar forma wbc | |- | L& Contorno de forma ~

For

IMAGEM % ]
CAMEIO DE
FORMATO

1. 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

3. En Herramientas de cuadro de texto, en la ficha
formato, en el grupo Estilos de cuadro de texto, hada
clic en Cambiar formay, a continuacion, haga clic en

la forma que desee.
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Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia R

OO O P ﬂzﬂellena de forma ~
- biar forma » \bc |~ & Contorno de forma - 7
Y'<. Modificar puntos R e e | . .'
Ime‘“”tﬁ; 5 de forma Estilos de WordArt
|-_ ;-|-g-|-1-|-E|-|-;:|-E-I|-3-|-I:-|-?-|-E:|-_?Iﬂ
N8| X< -
File Edit View Help -
A _
Seleccione la forma.
v Vaya a Formato de forma Yy, cerca del extremo
< > izquierdo, seleccione Boton Editar formaEditar forma.
Seleccione Boton Cambiar formaCambiar forma v,
despueés, elija otra forma de la galeria.
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Todos
Lista
Proceso

Ciclo

lerarquia

Relacian

Matriz

Piramide

magen
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Elegir un grafico SmartArt

Lista de blogques basica

Utilicelo para mostrar los blogques no
A= i = Cldle

Ienciale

ecuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espac
visualizacion horizontal y vertic
formas

iode
al de las

X

es una representacion visual de
informacion e ideas, y un grafico es
una ilustracion visual de datos o
valores numericos. Basicamente,
los elementos graficos SmartArt
estan disefiados para texto y los
graficos estan disefiados para
ndmeros. Utilice la siguiente
informacion para decidir cuando
usar un elemento grafico SmartArt
y cuando usar un grafico.

00O
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WordArt es una daleria de estilos de texto que puede agregar a
sus publicaciones para crear efectos decorativos, como texto
sombreado o reflejado. Puede usar WordArt para agregar efectos
de texto especiales a su documento. Por ejemplo, puede

expandir un titulo, sesgar texto, hacer que el texto se adapte a
una forma prestablecida o aplicar un relleno degradado. Este
WordArt se convierte en un objeto que puede mover o colocar en
su documento para agdregar decoracion o0 énfasis. Puede
modificarlo o0 agregar al texto en un objeto de WordArt existente
cuando quiera
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Para cambiar el diseno o el formato de una o0 varias
paginas del documento se pueden utilizar saltos de
seccion. Por ejemplo, se puede disefnar parte de una

pagina que sélo tiene una columna para que tenga

dos. Los capitulos de los documentos se pueden
F I:';!I-'.II:I I l:l DE I separar de modo que la numeracion de las paginas de
n

cada capitulo comience por 1. Asimismo, se pueden

p I:I E I I'-_I I:I crear encabezados o pies de pagina distintos para
una seccion del documento.




