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;Qué es?

PROCESADOR DE TEXTOS

Mi Universidad
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El procesador de texto es
un tipo de programa o
aplicacion informatica cuya

e

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

Ventajas de un
procesador de
textos

procesadores de
texto que mds se
utilizan
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e En primer lugar, con un procesador de texto podemos
editar un texto, elegir la tipogrdfia, el tamafio de letra,
herramientas de resaltado (negrita, por ejemplo), entre
otras posibilidades que dan al texto agilidad.

e También es posible alinear el texto, elegir el espacio
entre pdrrafos y el interlineado, incorporar elementos
como imagenes, hipervinculos, encabezados y pies de
pdginas, saltos de pagina, formas, etcétera.

e Ofrecen ademds correctores ortogrdficos y
diccionarios para buscar sinénimos o traducir palabras
de un idioma a otro.

o Es posible insertar imdgenes y grdficos dentro del
mismo texto.

e También permiten la creacién de tablas, realizar
listas con numeracion o vifietas.
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ELEMENTOS
BASICOS DE WORD
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Microsoft Office Word 2016

Accesso a Word desde Windows 10

-

o Word, de
Microsoft.
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o NotePad.

METACOMANDOS Y SU USO

e WordPad.
e OpenOffice

. @ Wordperfect.
o KWord.
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Para ello Presione
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctri+Z
Rehacer Ctrl+Y
Desplazarse entre la cita Ctrl+Fé6
Reducir tamaio de fuente Ctri+[

Aumentar tamafio de fuente Ctrl+]




