ﬂ PROCESADOR DE TEXTOS

Pod Vent(jqjas < Es un tipo de programa o
y IO ?”l]oi_ € 't?c_r ulnt teXEO’ aplicacion informatica cuya funcion
€Iegir la tipogratia, €l tamano principal es la de crear o modificar

de letra. .
. _ documentos de texto, escritos en
e Es posible alinear el computadora

texto,incorporar imagenes,
pie de pagina, etc

1. ELEMENTOS BASICOS DE WORD
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1. Barra de herramientas de acceso rdpido.
2. B de titulo.
3. P:s:zﬁaestc‘it;ltz de opciones. @
4. Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Prelsentac'\én, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
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1. Coloque el cursor donde desea que unalista Lo Selfe“io"e e
parrafo.

numerada o con vinetas.

. . . . . 2. Vaya a la pestana inicio >
2.Enlafichalnicio, haga clic enla flecha situada junto a Y P

bordesy, a continuacion, abra el

V|ne.1.:asoNur.neraC|or?. - menu de opciones de borde.
3. Eljaun estilo y comience a escribir. 3. Elija el tipo de borde que desea:
4. Presione ENTRAR cada vez que quieraunanueva
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selecciona 7L sangia de Prinsts “Ng, orientacion - #=- | (A Marca de agua - Enlapestaiia disefio,haga clic
A « Ajustala sangriade primeralinea, arrastrando el marcador (. = Tamafio > 3 {ZICWUE pagina - en Columnas.
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francesa. - @" e 2 columna que quiera. El disefio se
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Insertar > Tablay mueva el cursor sobrea —— ] oy
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8. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.
2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el 81 Reeno de forma - I i \ﬂ =N
grupo Insertar formas, haga clic en Editar texto. & Contorno de forms - s (2] Alinear texto - ol Ajjar
3. En Herramientas de cuadro de texto, en la ficha formato, - Efectos de formas © o ‘____md;l‘t . . T tedor f;?:l.de ¢
en el grupo Estilos de cuadro de texto, haga clic en

Cambiar formay, a continuacion, haga clic en la forma que

rapidamente una tabla, hagaclic en

Microzoft Word (Evaluacion]

lo para formas.doc
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9. FORMAS Y CAMBIO DE
: FORMATO
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%@éggg%@gg@g : 1. Insertar una imagen en Word
. 2. Eliminar el fondo de la imagen en Word
f‘?@{} QU LRI T
?DW”_“% 3. Hacer correcciones a la imagen
- 4. Efectos artisticos de la imagen
000Be 4 AvaD 5. Comprimir las imagenes en Word
Q
oo 6. Restablecer Imagen en Word
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10.USO DE SMARTART [ - .
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Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de | —% CETRE -H

informacion e ideas, y un grafico es una ilustracion visual de B s e _
datos o valores numéricos. Fars ; [ ——
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A A J e Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
’ WordArt.
A A A } e Se mostrara el texto de marcador de posicion "Espacio
I para el texto", con el texto resaltado.

12. INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

1.Hagaclic enInsertar > Grafico.

2.Hagaclic enel tipo de gréfico y luego haga doble clicenel
gréfico que quiera.

3.Enlahoja de célculo que aparece, cambie los datos
predeterminados por suinformacion

4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo.
B.Silo desea, use el boton Opciones de disefio para organizar el
gréficoy el texto de sudocumento.

13.FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el diseno o el formato de una o varias paginas del
documento se pueden utilizar saltos de seccion.

] (i) (o) ()

Bibliografia: (s.f.). Recuperado el 11 de enero de 2011, de http://bc.inter.edu/facultad/RFIGUEROA/Historia.htm El Rincén Universitario. (s.f.). Recuperado
el 11 de enero de 2011, de http://www.emas.co.cl/categorias/informatica/historiacomp.htm



