
 
 

 
Nombre del Alumno: Juárez Marroquín Aneydi Ricarda 

Nombre del tema: Procesador de textos unidad II 

Parcial: Primer 

Nombre de la Materia: Computación  

Nombre del profesor: ICEL. Bernardo Lepe Arriaga. 

Nombre de la Licenciatura: Enfermería.  

Cuatrimestre: Primer 

 

 

 

Mapa Conceptual.  
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PROCESADOR DE TEXTOS 

Elementos básicos de 

word Metacomandos Un programa o aplicación informática 

Un procesador de textos Ventajas Trabajar en vista de edición 

Creación 

Trabajar con comentarios 

Los más utilizados Editar un texto edición Procesamiento 

Barrera de estado 

1) Word 

2) Note Pad 

3) Word Pad 

4) Open 

Office 

5) Word 

Perfect 

6) Kword 

Modificación 

1) Alinear texto 

2) Correctores y 

diccionario 

3) Inserta imágenes 

4) Creación de 

tablas 

ACCESSO A WORD WINDOWS 10 

Los podemos encontrar en 

todas las aplicaciones 

Revisar, vista 

Escribiendo 

directamente en Word 

Elementos 

Word 16 

Se abren otros documentos 

OneDrive, la nube de Microsoft 

Tiene una serie de 

plantillas 

Folletos, invitaciones, 

curriculum 

Barra de herramientas de acceso 

rápido 

Área de trabajo Barra de titulo Barra o cinta de opciones 

Barra de desplazamiento 

Controlar y revisar 

los cambios 
Mover el punto 

de inserción 

Dar formato al 

texto 
Seleccionar contenido o 

ampliar selección 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio Insertar Diseño 
Archivo 

Formato 

        Personalizar el borde 

Referencias, 

correspondencia 

BORDES Y SOBREADO 
ESTILOS 

NUMERACION Y 

VIÑETAS 
TABULACION Y SANGRIA 

Agregar un borde al texto 

seleccionado 

COLUMNAS 

Personalizar el borde 

Formato de descripción 

Formato de texto Ficha inicio 

TABLAS 

Texto sin formato 

Activar las 

líneas de texto 

PDF 
Documentos 

Presione entrar 

Dar clik en 

viñetas o 

numeración 

INCERTAR Y 

ELIMINAR CELDAS 

Son espacios que hay 

entre dos párrafos 

1.- sitúa el cursor 

sobre el párrafo 

2.-ajusta la sangría 

Click en columnas 

Agregar una fila o una 

columna 

Eliminar una fila, 

celda o tabla 

Mueve todas 

las líneas del 

párrafo 

Aplique Diseño 

FORMATO DE 

TABLAS 

Insertar una 

tabla 

FORMAS Y CAMBIO 

DE FORMATO 

INCERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE 

FORMATO 
USO DE 

SMARTART 

WORDART 

En diseño de 

tablas elija uno 

Aplicar columnas 

al documento 

Diseño que aplica 

a todo el 

documento 

COMBINAR Y 

DIVIDIR CELDAS 

Dividir celdas 

DIRECCION DE 

TEXTOS IMAGEN YCAMBIO DE 

FORMATO 

ENCABEZADO Y PIE DE 

PÁGINA 

Modificar un 

encabezado o 

pie de página 

Cambiar el diseño 

del encabezado Eliminar el encabezado de pie de página 

Use un elemento grafico 

FORMATO DE PÁGINA 

FORMATO DE 

DOCUMENTO 


