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Frase/palabra de enlace

son

Procesadores de texto.

Funciones
tipos de 

procesadores

Word
Tablas

Los procesadores de textos 
brindan una amplia gama de 
funcionalidades, ya sean 
tipográficas, semánticas, 

organizativas y estéticas; estas 
con variantes según el 

programa informáticode que se 
disponga.

 Los procesadores de texto no se 
desarrollaron a partir de la 

tecnología informática. Más bien, 
evolucionaron a partir de máquinas 

mecánicas y solo más tarde se 
fusionaron con el campo de la 

informática.? 

Su función es la creación y edición 
de archivos de texto. Entre sus 

principales ventajas se 
encuentran la facilidad para 
intercambiar datos con otros 

programas del entorno Office y la 
posibilidad de exportar los 

documentos.

La mayoría de los procesadores de 
texto más utilizados en la actualidad 

se basan en el concepto 
WYSIWYG(del inglésWhat You See Is 
What You Get, que significa ?lo que 
ves es lo que tienes?), en el que el 

aspecto final del documento es el que 
el usuario ve mientras lo edita.

- OpenDocument(.odt)
- Office Open XML(.docx).

-  Apache OpenOffice Writer.
-  AbiWord,KWord.
- LibreOffice Writer.
-  Microsoft Word.

Es un procesador de texto que 
te permite crear y editar 

documentos de una manera 
rápida y eficiente y gracias a 
sus múltiples herramientas 
puedes insertar imágenes, 

gráficos, tablas, fotografías, 
videos e hipervínculos, entre 

otros.

Formato del Documento
Cuando hablamos del formato de un 
documento nos estamos refiriendo a 
las cuestiones que tienen que ver 
con su aspecto, con la forma de 
presentarlo. El contenido en sí 

seguirá siendo el mismo.

¿como crear un documento?
Para crear un nuevo documento de 
Word es necesario que posiciones el 

mouse en el botón de inicio, 
selecciona el programa Word y 
automáticamente abrirás un 

documento nuevo que se encuentra 
listo para que captures, introduzcas 

o insertes tu información.

Una tabla es una cuadricula, que nos sirve 
para presentar información organizada, o 
para mejorar el diseño de los documentos 

ya que facilitan la distribución de los 
textos y gráficos contenidos en su 

cuadricula. Una tabla está compuesta de 
filas, columnas y celdas.

Una tabla es una información 
organizada en filas y columnas
 - Se le dice a Word dónde se 
quiere que aparezca la tabla y 
cuántas columnas quiere que 

tenga.
- Para crear una tabla estándar.

 1. Botón insertar tabla
2. Orden TABLA / INSERTAR / 

TABLA.

Bordes y sombreados.
Los bordes y el sombreado se 
utilizan para resaltar algunos 

párrafos, o palabras, del 
documento. En los diferentes 
procesadores de textos se 

pueden poner diversos tipos de 
bordes y de sombreados.

Metacomandos.
Los documentos de texto Word 

cuentan con multitud de 
comandos, llamados 

comúnmente como atajos de 
teclado y mediante los cuales 
podemos desarrollar diversas 
acciones dentro del programa.

Las funciones que un procesador de 
palabras ofrece son:
- Facilidad para escribir texto.
- Agregar, borrar o mover palabras, 
oraciones o secciones completas de 
texto.

- Corrección de errores.
- Cambio del aspecto del texto.
- Impresión del contenido.
- Capacidad de almacenamiento 
permanente de información.

1. BOTÓN INSERTAR TABLA
Crear una tabla sencilla
Haga clic en el lugar en que desee crear una tabla.
Haga clic en Insertar tabla en la barra de herramientas Estándar.
Arrastre para seleccionar el número de filas y columnas que desee.
 Crear una tabla compleja
Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla.
En la barra de herramientas Tablas y bordes, haga clic en Dibujar 
tabla . (También con el menú, TABLA / DIBUJAR TABLA)
El puntero se convertirá en un lápiz.
Para definir los límites exteriores de la tabla, dibuje un rectángulo. A 
continuación, dibuje las líneas de las columnas y de las f ilas dentro 
del rectángulo.
Para borrar una línea o un bloque de líneas, haga clic en el comando 
Borrador y, a continuación, arrastre el borrador sobre la línea.
Una vez creada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o 
inserte un gráfico.
Sugerencia Mantenga presionada la tecla CTRL para ajustar 
automáticamente el texto mientras dibuja la tabla.

2. ORDEN TABLA / INSERTAR TABLA
(nos pide el número de columnas y de filas, así como el 

ancho).
 Opción Autoajuste. Para que divida el ancho disponible 
(área entre los márgenes) equitativamente entre todas 

las columnas que inserta.
 EJEMPLO DE CREACIÓN DE UNA TABLA SENCILLA 

CON EL BOTÓN INSERTAR TABLA
 - Poner el punto de inserción en el documento y pulsar el 
botón INSERTAR / TABLA en la barra de herramientas 

Estándar.
 - Arrastrar el retículo hasta tener seleccionadas 4 filas 
y 5 columnas. Al liberar el botón del ratón, Word inserta 

la tabla.

BIBLIOGRAFIA: 
- Insertar una tabla (microsoft.com)
- TABLAS (uv.es)
- Tipos de procesadores de texto - Procesadores de texto - Guías 

BibUpo at Universidad Pablo de Olavide.
- Definición de procesador de texto - Qué es, Significado y Concepto 

(definicion.de).
- "Procesador de texto". Autor: Equipo editorial, Etecé. De: 

Argentina. Para: Concepto.de. Disponible en: 
https://concepto.de/procesador-de-texto/. Última edición: 5 de 
agosto de 2021. Consultado: 14 de octubre de 2022


	Tablero en blanco
	Page 1


