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Procesador de Textos

.
Proc;sador de; texto

AN
“¥

Un procesador de texto es una aplicaciéon
informéatica que permite crear y editar
documentos de texto en una computadora.

Se trata de un software de mdultiples
funcionalidades para la redaccion, con
diferentes tipografias, tamafios de letra,
colores, tipos de parrafos, efectos artisticos y
otras opciones

Algunos Tipos de Procesadores
de texto son:

Procesadores de Texto @0

4 ARt CE
= . =
] WordPad
Google Docs e

Microsoft Word
Writer

! Lotus §

/EI Ami Pro es un programa de\ /

procesamiento de texto de Lotus que Fue uno de los
corre bajo Microsoft Windows y que primeros
incluye caracteristicas de publicacion procesadores de
de escritorio (autoedicion). tex'tc.) con todas las
Permite la creacion de diagramas y facilidades para
gréaficos con calidad de presentacion. Windows.
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WordPerfect es un programa de procesamiento de textos
gue tuvo su méxima popularidad a finales de los afios
1980 y a principios de los afios 1990.

Fue el estandar de facto durante muchos afios, pero
en la actualidad ha sido eclipsado, tanto en ventas
como en popularidad, por Microsoft Word

Word Pad
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WordPérfect ’

Version 2.

Urlwary iz 1
u ser LA EECTNT]

Uiy ~“USA- English™ 2.1 Revisivn: 2.1 .1

D 1080, 1952 WordPerfect Corporation. Al rights ressrved. L3

WordPerfect Officce es un software de
productividad que permite a las ampresas

crear, editar, y publicar documentos
como:

e curriculums
o folletos

e newsletters
e prospectos

e cartas

&l Documento - WordPad

Archive Edicién Ver Insertar Formato Ayuda
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Block de Notas

Es una aplicacion basica, sencilla
y rapida. Generalmente graba los
archivos en formato ".txt",

unformato que no tiene etiquetas

Block de notas es una herramienta de procesamiento de texto
incluida con Windows. ¢ Para que se usa?, para crear un archivo de
registro que agrega la fecha y hora actual cada vez que se abre el

ni estilos.

.t

( H Sin titulo - Bloc de notas
Archive Edicién  Formate  Ver Ayuda
Presente por defecto en todas las — <html> R
i : i ; : <heads>
mstalamones_del sistema de Windows » e e e
desde 1985, independientemente de la Yy P
version , este programa se muestra como ; {/E}ﬁ a mundo</p>
0z 5 . <
la opcion ideal para usuarios austeros. {(,,htm? |
L
4 J:H“ -T-‘ Hitg

WordStar

WSWin 2.0 - Untitled 1)
Frame Jools Macro Window Help

File Edit View Insert SM!
=

WordStar * for
\ Windows.

Wordstar for Windoms
Nodth Amesican English Version 2.0
[¥ @199
SoltKey Intermational Incarparated
Al vights reserved

'p..—:m—u'n.'n'mm Tert T00 1S | -I ]

1978: WORDSTAR

WORDSTYR
Primer procesador de textos

i gue se crec para un
Ié ordenador personal
.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE




EUDS |

Mi Universidad

OpenOffice.org Writer

Es un procesador de texto multiplataforma que
forma parte del conjunto de aplicaciones de la

suiteofimatica OpenOffice.org.

Ademas de otros formatos estandares vy
ampliamente utilizados de documentos, puede
abrir y grabar el formato propietario .doc de
Microsoft Word casi en su totalidad.

S OpenOmice:
et Edtar Wer Herareerta Veotans  Susds

£ OpenOffice™ 4
‘E Documeno de texto

R —

T presentacien
=

e S

NotePad

herramientas
 Estandar

N | |
herramientas

herramientas |
Formateo

Area de texto|

Barra de
desplazamiento
<=,

5
|G [6+—e—— @ |100%

Area de trabajo

Barra de
desplazamiento

| msert [sto [* | |

o]«

| Espafiol (Espafia)

/Notepad es un procesador de textos gratuito, que
soporta muchos lenguajes de programacion y se
ejecuta en Windows. Permite editar dos
documentos simultaneamente, codigo de colores
para los comandos de cada lenguaje de

koroqramacién.

20 | </ head>

21

22 B <body>

23 width="100%" border="0"F
=24 <tr>

25 E <td walign="top" background="i
26 <hl><span class="style5">Mok
27 I </div></td>

28 B </tr>

2o | grEaBIes

30

31 ET]<table Width="100%" border="0">

~

J

Tiene funciones como: explorar y seleccionar con el
teclado

Mover y copiar texto en documentos.

Reorganizar un documento mediante el navegador .
Insercion de hiperenlaces con el navegador.
Navegador para documentos de texto.

Usar el cursor directo.

++

.

~

e Ventajas: Nos permite localizar y
editar con rapidez la linea aludida,
Sus archivos usan poco espacio.
e Desventajas: En caso de no tener
internet puedes escribir texto en el
note pad como borradores para
correo electronico.

/
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Microsoft Word

Es una de los principales procesadores de texto

mas utilizados por ordenadores y se encuentra
en el paquete de office Microsoft.
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¢, Qué podemos hacer en el?

En el podemos hacer texto decorado con la herramienta Word Art,
podemos hacer tablas simples, complicadas o hasta que la computadora
haga calculos dificiles para uno, y algunas cosas que los procesadores
de texto pueden hacer también como son cartas o tareas con texto simple.

Elementos de Word

/Hay varias formas de arrancar Word:
e Desde el botdn Inicio.
e Desde el icono de Word .
e Arranque automatico al iniciar Windows .

en la lista del Explorador de Windows.

N

e Desde un documento Word situado en el escritorio o

K/amos a ver varias formas de iniciam

e lapantalla. =

Word y cuales son los elementos basicos ;
de Word: P aar

f:';‘
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s
S =-)

e, w0 M
A W N -

it X
. W . T
-y

it

La Historia de

Microsoft Office

Blog | educem
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e
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Aprenderemos como se llaman, =1
donde estadn y para qué sirven.
También veremos como obtener 4

o lasbarras. b oo

PPt o

[

Lot TR

\ ayuda. J
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Principios Basicos

K Posible rectificacion de errores sin afectar al resto del escrito. \ e N
i6 3 H . *miwvuwurummmudamnviié
* Insercidon de frases, palabras, parrafos, etc., sin borrar la escrito T @? @S
anteriormente |1 b e SRR AEL 1S G
. * Encuadre del texto dentro de los margenes que se especifiquen. ‘ . A | e fs q T\T”
* Ayuda a la correccidon semantica y ortografica. Y I l L,nuﬁiﬂfﬁn
* Incorporacién de palabras a un diccionario para personalizarlo. : l \/m yiinetas
g wgw . . - = v columnas
¢ Posibilidad de enviar la misma carta a diferentes personas de forma : i Lok v X
personalizada (carta modelo). . aineaconzqieda,centadh, 1 g, oty
J 3 derechayy justificada y color de fuente
5 it
3 ;op:urutcplll
? L Tamano
Elementos de pantalla inicial ™=

23] Documentod - Microsoft Word ==
[Jarcvo  edcion yer tac [ormato Memamertas Tebla Vegtans 1 x
e Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que\ f‘g““*]‘*m”‘  CEETEIy L [——
conozcas los nombres de los diferentes elementos los hemos Bienveni WI | I Nﬁf’
sefialado con lineas y texto en color rojo. T e | — 5
e Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos Barrss o deplasasionte | [
cuando hablemos de la Barra de estado o de la Banda de et
opciones o =l | - S
e eLapantallaque se muestraacontinuacion (y en general todas '_“L _— 0| bbb
las de este curso) puede no coincidir exactamente con la quy e e

Banda de Opciones de Word = .= ... - .. =

/ Lo Complementa:\ =5 1 s
e Inicio / \

e Insertar Muestra las diferentes PO et
e Disefio de herramientas que tiene el -
Pagina programa en forma de o
* Referencias comandos de acceso rapido @ s @00) B poerts: P
e Correspondenci

| Archivo Inico Insetw  Dibus Disefio Disefo  Referencies  Envios  Revisar  Ver A;Judal
a " -
\ e Revisar J . ! j £
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