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SUDS .

Procesador de texto es un programa que podemos usar para modificar nuestro
documento.Nos ayuda a cambiar nuestras letras de la manera que nosotros le demos vida
y estilo anuestro documento deseado .Nos ayuda a cambiar nuestras letras asi como de
tamanos o formas ,colores ,efectos y imagenes etc. Tambien lo podemos usar en Ila
correccion de la autografia y gramatica. Lo mas utilizados son openoffice ,kword entre

otros.

Microsoft word 2016 es una aplicacion que compana a windows para acceder a la aplicacion
de windows nos vamos a su icono de aplicaciones mas usadas .Words 2016 nos facilita
nuestro trabajo con sus distintas opciones para folletos y curriculums o un docemento en

blanco.

Para trabajar en un documento podemos utilizar metacomandos y hacer nuestro
documento mas faciles y algunos de los metacomando que podemos utlizar son por
ejemplo se puedo decir como los mas basicos (trl-C):copiar (ctrl-v):pegar (ctrl-z):deshacer
(ctrl-y):reaser y entre otros nos hacen el documento mas facil y rapido ejecuntandolos de

la manera correcta y rapida .

Tenemos una opcion de bordes que seleccionando una palabra y nos vamos ala pestana
inicio>bordes abrimos el menu opciones de borde ahi encontraremos el estilo que

necesitamos para nuestro documento.

Encontramos una opcion de las columnas para nuestros documentosy damos clic en la
pestana de diseno y hacemos clic en columnas y autilizar la desada.Podemos realizar una
tabla hagamos clic en insertar > tabla y movemos hasta obtener el numero de columnas y
filas que ocuparemos en nuetro documento.En la parte superior tambien tenemos estilos

para poner decorativa nuestra tablita.
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Para aplicar columnas al documento hagamos clic en la pestana diseno y luego seleccionamos
la columna requerida. Otra funcion que podemos encontrar es insertar y eliminar filas
columnas para agregar filas hagamos clic en insertar arriba o insertar debajo .Para agregar

columnas hagamos clic en insertar a ala izquierda o la derecha.

Si queremos eliminar hagamos clic en la celda o fila y luego pestana de disefio y clic en

eliminar y luego la opcion que ocupemos.

Para imagen y cambio de formato hacemos clic en la forma que desea cambiar y en
herramientas de dibujo en la ficha formato en el grupo insertar formas hagamos clic en

editar texto.

Si queremos crear un organigrama,crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegar el
texto y tenerlo automaticamente y ordenandola para nosotros seleccionamos el elemento
grafico smartArt esta nos ayuda por que estan disehados para texto y los graficos estan

disenados para numeros.

Aquien no le agrada darle una imagen a nuetro texto nos vamos a insertar wordArt y ahi
encontramos estilos que se aplican en todo nuestro texto en la galeria de wordArt y ahi

podemos aplicarlos cambios a nuestro texto.

No podemos olvidar nuestro encabezado y pie de pagina hagamos clic en insertar y
encabezado o pie de pagina y con lo consiguiete word tiene muchos disefos integrados para
poder ejecutar.Si queremos modificar hagamos doble clic en el area de encabezado o pie de
pagina para abrir pestanas encabezado y pie de pagina y seleccionamos el texto que
queremos cambiar.Otro formato es de plantillas estilos y temas son las que nos ayudan
disefar documentos con un aspectointeresante y atractivo y profecional es necesario aplicar
un tema a un documento si deseamos una apariencia de disefio al conjugar colores para
temas y fuentes de temas. Power point es uno de los programas de presentacion mas
extendidos podemos utilizarlos para hacer presentaciones con texto esquimatizados para
diapositivas con animaciones de texto e imagenes predisenadas o importadas desde la

computadora.
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