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Word

Introduccion:

. Que es Word?

Es un programa de procesamiento de textos, disenado para
ayudarle a crear documentos de calidad profesional.

;Cual es su funcion?
Su funcion es la creacién y edicion 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.

(Qué acciones se pueden ejecutar con Word?

Buscar y aplicar una plantilla.
Crear un nuevo documento.
Abrir un documento.
Guardar un documento.
Leer documentos.
Control de cambios e insertar comentarios.
Imprimir un documento.



DESARROLLO:
;Qué es Microsoft Word?

Microsoft Word es un software informatico procesador de texto, uno de los mas utilizados
a la hora de trabajar con documentos digitales.

La aparicion de las computadoras promovio el desarrollo de este procesador de texto que
facilitd el trabajo de redaccion. El Word automatizé y mejoro la tarea de escribir
manuscritos ya que permitid revisar las veces necesarias lo escrito, para editarloy
reformularlo antes de la etapa de impresidn.

Entre las principales herramientas de Word estan:

FORMATO DE LETRA: ermite elegir entre multiples tipografias. A través de los iconos de la
barra de herramientas se puede ajustar el tamafio, resaltar en negrita, subrayar o poner
en cursiva cualquier parrafo, oracion, palabra o caracter del texto.

TAMANO DE HOJA: Permite configurar el tamafio de la hoja y su disposicidn, ya sea
vertical u horizontal.

CORTAR O PEGAR TEXTO: Al hacer clic derecho con el mouse, o mediante comandos del
teclado, se puede cortar o copiar una parte del texto y pegarla en otro lugar del
documento.Imagenes. Permite insertar imagenes para que acompafien al texto.Graficos.
Permite agregar en la parte superior o inferior del documento: titulo, nombres de autores
o numeracion.Numero de pagina.

Numera automaticamente las paginas del documento.Formato de parrafo. Permite
personalizar el formato del texto a través de funciones de espaciado, interlineado, marcas
de parrafo o sangria, que estan en la barra de herramientas en la seccién: parrafo.Notas
al pie. Permite agregar al final de la pagina informacion adicional o datos sobre alguna
parte del texto.Control de cambios.

Registra todas las correcciones y cambios que se realicen en el texto.Imprimir. Permite
visualizar el documento en vista previa e imprimirlo.Plantillas. Permite utilizar disefios
preestablecidos en los que solo se modifica la informacidn. Existen plantillas para sobres 'y
etiquetas.Guardado. Permite guardar el documento en diversos formatos.Asistente.
Cuenta con un asistente que resuelve las dudas que puedan surgir en la ejecucion del
programa.



CONCLUSION:

En conclusién, Microsoft Office ofrece un conjunto completo de herramientas para
mejorar la productividad y la eficiencia tanto de estudiantes como de profesionales

Microsoft Office es una suite ofimatica de aplicaciones para computadoras de escritorio,
servidores y servicios para los sistemas operativos Microsoft Windows, Mac OS X, iOS,
Android y Linux.
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