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¢ VENTAJAS

epodemos editar
cualquier texto
°podemos elegir el
tamano de la letra y hoja
°epodemos poner
cualquier texto en
resaltado

o

PROCESADORES
MAS

TUTILIZADOR EN
LA ACTUALIDAD

Word de Microsoft
wotepadwordpad
Open ofrece
Wordeperfect
Kword

METACOMANDOS

MAS TECLADOS
REALIZAR UNA
DENTRO DE UN PROGRAMA

SON LA COMBINACION DE 2 O
PARA
ACCION

PROCESADORES

DE

EX

usuario a

O

o ¢QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?
Es un programa que ayuda al

realizar documentos;

brindandole la posibilidad de elegir

o

sangrado de
Imagenes

un determinado tipo de
tamano de la hoja,un interlineado,
parrafo 'y poner

letra,

A

JB=
CTRL+Y Repetir CTRL + Inicio de
|INICIO documento
CTRL+2Z Deshacer CTRL +1 1 espacio
CTRL + X Cortar CTRL +5 1 Y2 espacio
CTRL+C Copiar CTRL + 2 Doble espaco
CTRL+V Pegar CTRL +H Sangria
. { izquierda l
CTRL +N Negntas CTRL+R Cerrar
CTRL+M Formateo de |CTRL +U Nuevo dic. !
o texto
CTRL +J Justificar CTRL +0O Titulo 1
CTRL+T Cenfrar CTRL + S Subrayar
CTRL +D Derecha CTRL +K Cursiva
“TRL +| Ir a CTRL +L Reemplaze
TRL+0 Abrir o cerar ||[CTRL+F2 Vista pre»
o)
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1% %««L PROCESADORES DE TE

ELEMENTOS BASICOS DE
% @/&@m E WORD

Mégfw MICROSOFT OFRECE WORD 2016
: S cwnnr

Es una de las aplicaciones
—PDPESVENTAJAS—

Requiere de un aparato JUC acompaﬁan a Word 10.

electronico

Es un software para la

Tienena altos costos

Si hay un corto eléctrico creacién, ediCién,

no guarda el documento

modificacion y

procedimiento.
¢PARA QUE SIRVE WORD?

programa de
procesamiento de
textos, disenado
para ayudarle a
crear documentos de
calidad profesional.

mmTraﬁi@yﬁc Barras de

deqx:lmﬁ desplazamiento
demgdactlcante de diseno

rapido

Vistas de

Barra de Estado documento 200
| i
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PROCESADORES DE
TEXTO

BORDE
SOMBREADO
___. Vista previa
(= | - Haga clic en uno de los = a— a— | — —— A
. diagramas de la izquierda o i—r iz aime EE = M T R zl T AaB
________ use los botones para aplicar
" bordes ====-1g - O-HE- M Ng
L pamaia K Colores del tema
Y 2 [N EHEN Hn
g = T T
D [j Colores estandar
_B Aplicar a: . . .....
- m— Texto sombreado Sincolor
v Mas colores ..
bordes son las lineas que
pueden crearse alrededor de les proporciona un color
un parrafo y se utilizan para de fondo que se
destacar informacién en un actualiza al cambiar a un
documento. tema de documento
diferente.
NUMERACION VINETAS
-9 ‘ = ¥ nagbCal fmnf.r.: nat = 7!—\.
_m::_.- - ¢ 3 |[v
: . wl[e][0][s
, o nos ayudan a elaborar listas con las
sirve para anadir
que resaltamos los detalles
elementos al documento o .
principales de un pdrrafo, a la vez

que lo hacemos mas atractivo
visualmente.




PROCESADORES DE TEXTO

iz cio Insertar eI,

Portada Pagina en Salto de
blanc pagina

Distribucién Refer

Tablade 6 x 4

= Insertar tabla...
=¥ Dibujar tabla

PARA PRESENTAR
INFORMACION

ORGANIZADA, O PARA
MEJORAR EL DISENO DE
LOS DOCUMENTOS YA

QUE FACILITAN LA

DISTRIBUCION DE LOS

TEXTOS Y GRAFICOS
CONTENIDOS EN SU
CUADRICULA

Estudiante

P> COLUMNAS

@R

Z

ano Columnas

figure ‘ =

DISENO  DISENO DE PA@AeF
"= Saltos - Aplicar
I[INGmeros de linea~ 3= Izqu

. [}bﬂ' Guiones ~ =% Den
Una
Dos
Tres
Izquierda
Derecha
Mas columnas...

Cuando en un

documento, se desee dar
un aspecto diferente a
grandes bloques de
texto, que inicialmente
pueden suponer un muro
para la lectura por parte

de quien lo lee,



