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TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

Un procesador de textos es un programa que ayuda
al usuario a realizar documentos, ofreciéndole, entre
otras muchas cosas, la posibilidad de elegir un
determinado tipo y tamafio de letra; un alineado,
interlineado y sangrado de parrafo; unos margenes,
tamafio y orientacién de cada hoja; insertar

' Procesador de |

texto

/crear documentos)

Podria decirse que un procesador de texto es |a versién
modema de una maquina de escribir, con muchas més
funci y Midad. En un p dor de texto se
puede trabajar con distintos tipos de letra (fuentes) asi
como tamafios, colores, formatos de texto, efectos, insertar
imégenes, tablas, etcétera.

(aprender a usar
\_ word) J

imdgenes, titulos y demds

teclas y
combinaciones que
te facilitaran mas el

» Cortar, copiar y pegar
Ctrl + U: crear nuevo documento. uso de word | ' = Mostrar contenido de dogunnto \
* Ctrd + A: abrir documento. / . :“osmf
« imprimir

= Ctrl + R: cerrar documento.
Alt + Ctrl + V: dividir la ventana.

« Alt + Shift « C: quita la divisién de\
la ventana.
= Ctrl + G: guardar documento.
» Ctrl + Alt + K: insertar un enlace.

&

« Al imprimir este documento

&

* Guardar
« Maptener Ia fidelidad al ir este docu

Fermite al Usuano escribir textos, \
monografias, ensayos o articulos, de
manera simple y ordenada. Puede
utilizarse con casi cualguier sistema
operativo y es uno de los procesadores
de texto mis usados del mundo. Tiene

\_  una versién de escitorio, una versién f y

insertar imagenes
simbolos,mérgenes,tablas y
otros elementos graficos

corrector ortogréafico,mejor
manipulacién de datos y
de herramientas
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