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PROCESADORES
DE TEXTO

Y

tipo de programa o aplicacién informatica

FUNCIONES

Su funcién principal es la de crear o
modificar documentos de texto, escritos en
la computadora

~

Puede decirse
que un
procesador es la
version mas
reciente de una
maquina de
escribir

Los textos que se
procesan en dichos
programas se
almacenan en la
computadora

¢QUE PODEMOS HACER EN EL?

se puede trabajar con distintos tipos de
letra (fuentes) asi como tamarios, colores,
formatos de texto, efectos, insertar
imagenes, tablas, etcétera.
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ventajas

{

podemos editar un texto, elegir la
tipografia, el tamafio de letra, herramientas
de resaltado, entre otras posibilidades que/
dan al texto agilidad.

Estas son solo
algunas de todas las
ventajas que
encontramos al usar
un procesador de

texto
>
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METACOMANDC

métodos
abreviados de
teclado de los
comentarios solo
funcionan cuando

S

procesadores mas usados
en la actualidad

Word, de Microsoft. Notepad. WordPad.

Dar formato al texto
seleccionar contenido
mover el punto de insercién

4

el panel o
ol OpenOffice. WordPerfect. KWord.

abierto y /

seleccionado L/
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[ flrabajar con vista en_
FUNCIONES la edicidn

N> Copiar Ctrl+C

trabajar con
comentarios

EJEMPLOS
Cortar Ctrl+X

Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctrl+Z

Retracer—Ctri+Y—
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PROCESADORES
DE TEXTO

FORMATO DE DOCUMENTO

Significa que con esto nuestro |
archivo seguira siendo el mismo
solamente cambiara la
presentacién

BORDES Y SOMBREADO

Podemos ubicarla
en la pestaia de

inicio- bordes y nos Herramienta que nos sirve para dar color al
desplaza un amplio . .
end fondo v orillas y este cambia con forme a
nuestros temas elegidos
o -
e : -
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NUMERACION Y VI NCETAS ot e ey

se encuentra el
apartado numeracion
y vifietas

son un instrumento grafico. En internet, nos

ayudan a elaborar listas con las que
resaltamos los detalles principales de un >
parrafo, a la vez que lo hacemos mas / I
atractivo visualmente.

TABULACIONES Y SANGRIAS

ayudan a alinear el texto una vez que has
afadido una sangria o cuando quieres
/ separar parte del texto en columnas

GENERALIZADO

Comprendemos que existen una gran

variedad de herramientas muy Utiles para}/‘\' [ —
poder crear un formato muy completo, bie |

presentado y de una manera facil y rdpida
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