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Procesador de Datos Buscar Q
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es un tipo de programa o aplicacidén informdtica cuya funciodn
principal es la de crear o modificar documentos de texto,

escritos en computadora.

En un procesador de texto se puede trabajar con distintos tipos de letra (fuentes)
asi como tamanos, colores, formatos de texto, efectos, insertar imdgenes, tablas,

etcétera
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Ventajas de
un

procesador

Ofrecen ademads correctores
ortogrdficos y diccionarios para
buscar sindnimos o traducir
palabras de un idioma a otro.

s posible insertar imdgenes y
graficos dentro del mismo texto.
También permiten la creacion
de tablas, realizar listas con
numeracion o vinetas.




Procesadores
que mas se
utilizan

° e \Word, de Microsoft.

° e NotePad.
e \NordPad.

° e . OpenOffice.
e \Wordperfect.

o KWord.
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1. Microsoft Office Word 2016
2. Acceso a Word 2016 desde Windows 10
S. Elementos bdsicos de Word 2016

C

ELEMENTOS BASICOS DE WORD




Repetir

CTRL +
INICIO

Inicio de
documento

Deshacer

CTRL +1

1 espacio

Cortar

CIRL +35

1 ¥z espacio

Copiar

CTRL + 2

Doble espacio

Los Metacomandos son

Pegar

Negritas

CTRL +H

CTRL +R

Sangria
iZquierda
Cerrar

la combinacion de 2 o

Formateo de
texto

CTRL+U

Nuevo dic.

mas teclas para realizar

Justificar

CTRL +O

Titulo 1

una accion dentro de un

Centrar

CTRL +S

Subrayar

programa.

Derecha

CTRL +K

Cursiva

Ira

CTRL +L

Reemplazar

Abrir o cerrar

CTRL +F2

Vista previa

Q Metacomandosy
SU USO

)
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Formato de documento

® es bdsicamente
todo aquello que
tiene que ver con

su aspecto al
momento de
presentarlo a
otras personas o
compartirlo en la
red.

® es un factor muy

importante, ya
que no solo
ofrece
elegancia, sino
una mayor
facilidad para su
lecturay
entendimiento.

Microsoft Word trabaja
con un archivo de
extension y formato
.DOC, donde permite
crear documentos de
texto, aplicar tablas,
grdficos, fotos, formas,
y demds formatos que
ayudardn a mejorar el
estilo del texto.

e Esasicomosele

denomina
formato a toda
aquella coleccion
de aspectos de
formay
apariencia que se
pueden aplicar
para diferenciar
una parte de otra.



https://internetpasoapaso.com/borrar-formato-fuente-word/

Bordes y
Sombreado

Numeracion y Vinetas
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Pegar
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Portapapeles

Calibri (Cuerpo)
B I U ~abex, ¥ &
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AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBbCe

TMaormal [T Sinespa... Titulo 1

Estilos

Fuente fa | Colores del tema
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o I I AREEENE
Colores estandar
Ju

Colores recientes

Nuevo|Director de Cor

Sin color

cto
mE

Kerry Oki fue nombrado d y coordinara y dirigira toda la
comunicacion formal intell... . r tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna 5ea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerry incluiran:

1. Correspondencia al cliente

2. Comunicacion interna

3. Comunicados de prensa

4. Actualizar la pagina de internet

Mas colores...

Revision del Mes
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Vifietas usadas recientemente

Portapapeles

vs QI+

Biblioteca de vifietas
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Lancen una moneda. El ganador decidird a favor de qué lado argumentara.




Tabulaciones ?
Fosidon: Tabuladones predeterminadas:
5am 1,25 cm -
Puede definir tabulaciones a la |z,qU|erd0, e sl B Tabuiacones que deseaborrar: ||
en el centro o a la derecha, asi como resto-del texto-del-documento. Si onarf
tabulaciones de caracteres decimales o 3 | |
especiales. Mientras que la sangria es la 2 o»..Con{assangrias tambien | 729" resto-
. 7 / del texto-del documento. Siquisi|| ® [zquierda () Centrada () Derecha -Con-
separacion del pC]rrCIfO con reSpeCtO al las ﬂmgrias-tmnbién-p}lgdedespl () Decimal () Barra leXto-
margen izquierdo o derecho. Tambien se : : Relleno
puede definir como los espacios en blanco LA )2 S
que se dejan al comienzo de una linea.
Fijar Eliminar Eliminar todas
Aceptar Cancelar
\< C ) >/ \< C )

Tabulaciones y
Sangrias
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11.doc [Modo de S — I—l L"xf —

Portada Paginaen Salto de
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revis I:l?ancc:n pagina Tablade 6 x 4

: \ .y Orientacién = = Saltos = Al Marca de agua = | A

[} Tamafio ~ 3 Nimeros de linea - | <3 Color de pagina ~

= Columnas *| bt~ GUiOnes T ] Bordes de pagina

Fondo de pagina
Una

= Insertar tabla...

Columnas y Tabla




DE FORMATO

IMAGEN Y CAMBIO

=’
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FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

gjemplo para formas.doc

~

icrosoft Word (Evaluac|

Archinrn Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia R
I_r‘ ) |- . N \ 7 ﬁﬂellen-:u de forma -

- _}h{a biar forma . bc \ + | I Contorno de forma - 4
Formka - .

- < Modificar puntos T | = Efectos de formas = M
Insertar{ i‘?‘ s de forma Estilos de WordArt
|I| | L L - T I I 1+ & 1 TH

[ | 1
~
mi

vs.

(xa—

- __"JJ Cambiar forma
Formas

L|}H f v = )

M Y= Maodificar puntos

T e e ML
Rectangulos
(&) [ (&) (& (& [E] &) (&)

Insertari 5. Flaghas basicas

= be tobe e [OANOLCTO0O®®
— SGoJdOr Ly a0
- O@ALHEY XL <[]
. SR I

— Flechas de bloque

. o PRI RLrR D
- € QdwnpD P [ Ll e
: G a

i Formas de ecuacion

- =R ==g

r Diagrama de flujo

. mist=Yalnlnllls =Yoo Yl
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Lancen una moneda. El ganador decidird a favor de qué lado argumentara.

>




USO DE
SMARTART
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es una representacion visual de
informacion e ideas, y un grdfico es una
ilustracion visual de datos o valores

numericos. Bdasicamente, los elementos

graficos SmartArt estdn disenados para
texto y los grdficos estdn disehados para
numeros. Utilice la siguiente informacion

para decidir cudndo usar un elemento

grafico SmartArt y cudndo usar un grafico

< C )

USO DE WORDART
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es una forma rdapida de consequir

que el texto destaque con efectos
especiales. Para empezar,

seleccione un estilo de WordArt en
la galeria de WordArt, en la

pestana Insertar, y personalice el
texto como desee.
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Para cambiar el diseno o el formato de una o
varias pdaginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se Dibujar Disefio Formato
puede disenar parte de una pdgina que soélo
tiene una columna para que tenga dos. Los - L Saltos ~ | k
capitulos de los documentos se pueden L icar sangria
separar de modo que la numeracidén de las ik . , ;
paginas de cada capitulo comience por 1. D Numeros de linea lzqu ierda: 0
Asimismo, se pueden crear encabezados o . Guiones -

pies de pdagina distintos para una seccion del bc Derecha: 0

w

documento.
Dagina
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