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INTRODUCCION

En este trabajo hablaremos sobre el tema procesador de textos que es un programa
que tienen todas las computadoras utilizado para crear, editar, guardar y procesar
textos en forma digital. Utilizamos un procesador de texto para hacer informes,

memorados, curriculos, faxes, cartas, informes, libros, etc.

Con el paso del tiempo la computacion y la tecnologia de los equipos de informacion
han avanzado con una rapidez ya que es un apoyo para las personas en el nivel
mundial y cumple con un trabajo muy importante que es la que nos ayuda en
muchos labores en diferentes puestos de trabajos como en una oficina,

secretariado, administrativo, etc.

Por esto en este trabajo se discutira el procesador de textos. ;Qué es?, sobre su
historia en donde se dira el aio en el cual sali6 la primera maquina para escribir, se
hablara también sobre los procesadores de textos mas utilizados y los pasos para

saber como se utiliza cada uno de ellos.

Entonces vamos a empezar ya jAcompafname en esta aventura del mundo del

procesador de texto!



[ |PROCESADOR
— _ DE TEXTO

;QUE ES?

Es un tipo de programa o aplicacién informatica
cuya funcién principal es la de crear o modificar
documentos de texto, escritos en computadora.
En un procesador de texto se puede trabajar con
distintos tipos de letra (fuentes) asi como
tamarios, colores, formatos de texto, efectos,
insertar imagenes, tablas, etcétera

QHISTORIA

En 1964 IBM creé la primera maquina de
escribir  magnética que permitié la
correccion del texto sin necesidad de volver
a escribir todo a maquina. En 1970 IMB
también cred los disquetes que marcaron un
antes y un después en la computacion.

{CUALES SON LOS ELEMENTOS

’ BASICOS DE WORD? -—‘
Area de trabajo. Situada en la parte central, :.-.\ e
\ —

muestra el documento que estamos editando.
Barra de titulo. Situada en el extremo superior.
En ella aparecera el titulo de nuestro trabajo
que, en un principio, sera denominado
“Documento 1”.

Barra de herramientas de acceso rapido. Nos
da acceso a determinadas acciones que forman
parte de los diferentes elementos de menu.
Barra o Cinta de opciones. Esta barra de g — .
herramientas es la mds importante, ya que - - = Wb
contiene todas las acciones para trabajar sobre _
nuestro documento.

Barra de estado. Situada en la parte inferior, es

la que nos informa sobre el estado de nuestro

documento: cuantas palabras hemos escrito,

en qué pagina estamos.

Barra de desplazamiento. Situada en el lateral [r = msimminss

Vestana
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derecho, nos permite movernos por todo el |z w4iil
documento y por sus distintas paginas
~ Botones complementarios. Nos referimos a los
. comandos que se encuentran en el extremo

supenor derecho de la pantalla
Y SOMBREADO

* Seleccione una palabra, linea o parrafo. 2. Vaya ala L e 2 [
. pestania inicio > bordesy, a continuacién, abra el

|
' menu de opciones de borde, elija el tipo de borde que [oenit

[

desea. Una vez que haya seleccionado el texto y haya
encontrado el tipo de borde basico que desea, vuelva
. aabrir el ment borde y elija bordes y sombreado.

JNUMERACION Y VINETAS

Para activar las lineas de texto en una lista S e
numerada o con vifieta, seleccione el texto y, falaa
a continuacion, en la ficha Inicio en el grupo prec crcf
parrafo, haga clic en vifietas o Numeracion.
Cada linea o parrafo se convierte en un
elemento con vifieta o numerado.




TABULACIONES Y SANGRIAS

Parmato

249/

AaBbCcDc | AaBbCcDy
- T Normal | 1Sin espa.,

Aumentar sangria

Aumenta ¢l nivel de sangria del parrafo.

sangria de primera linea, arrastrando el marcador

as sangrias son los espacios que hay entre el

parrafo y el margen izquierdo o derecho. Por lo

general estas te sirven para resaltar parrafos = = T

dentro del texto. Para usar sangrias: Paso 1: Sitta :

el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y &

selecciona uno o dos parrafos. Paso 2: Ajusta la I
Sangria de primera linea en la regla.

COLUMNAS
En la pestafia Disefio, haga clic en | - .
: o moo -
Columnas. Haga clic en el disefio de -
columna que quiera. El disefio se aplica j =" visién end
a todo el documento o la seccion. e
Vivamus ac risus risus.
Nam venenatis melestie sellictudi
TABLA e
ara insertar rapidamente una tabla, haga clic
en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la N EEr——
cuadricula hasta resaltar el numero de R =)
columnas y filas que prefiera. Haga clicen y la
tabla aparece en el documento. Si necesita
realizar ajustes, puede Agregar o eliminar filas
o columnas de una tabla en Word o PowerPoint =
para Mac o combinar celdas. ey

T

FORMATO A TABLA

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar
formato. 2. En Herramientas de tabla, haga
clic en la pestaiia Disefo. 3. Dentro del grupo
Estilos de tabla, vaya colocando el puntero
sobre los estilos de tabla hasta que encuentre
el estilo que desea utilizar. 4. Haga clic en un
estilo para aplicarlo a la tabla.

[ S T ——

Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha
Disefio aparecera en la Cinta de opciones.
Selecciona la pestana Disefio y ubica el grupo
Estilos de tabla. Haz clic en la flecha que se
encuentra en la esquina inferior derecha del
cuadro, asi podrds ver todos los estilos que
tienes disponibles para modificar la tabla.

INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS, COLUMNA

20678 EEC]

a 532,34
345567 sa323
52456 565,66

Agregar una fila: puede agregar una fila
encima o debajo de la posicion del cursor. 2.

HERRAMIENTAS DE TASLA

Haga clic en el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columna y, luego, haga clic
en la pestana Disefio

Eliminar una fila, celda o tabla: 1. Haga clic
en una fila o celda de la tablay, luego, haga
clic en la pestana Disefio (es la pestana que
hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en
la cinta).

COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS

Combinar celdas: Seleccione las celdas que
quiera combinar. En Herramientas de tabla,
en la pestana Diseno, en el grupo Combinar,
haga clic en Combinar celdas.

Dividir Celdas: Haga clic en una celda o
seleccione las celdas que desee dividir. 2. En
Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en
el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas
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DIRECCION DE TEXTO
specificar la direcciéon del texto en un cuadro de
texto o en una forma Control + haga clic en el borde
de la forma o cuadro de texto que contiene el texto y,
a continuacion, haga clic en Formato de forma. En el
panel Formato de forma a la derecha, haga clic en
Opciones de texto. Haga clic en el tercer icono,
cuadro de texto y, a continuacion, seleccione la
opcién que desee de la lista direccion del texto.

para que pueda saber cémo editar fotos en Word.

eliminado

USO DE SMARTART

Eliminar el fondo de la imagen en Word Haga clic en
la imagen "Eliminar fondo" para asegurarse de que
el fondo de la imagen esté completamente

Vorgel | B Giear todo el texto 90°

vargl | 3 Girartodo el texto 270°

A
& Aptado

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Insertar una imagen en Word Haga clic en la
pestaiia "Insertar" en la parte superior del
documento Word para revelar la seccién relevante

n elemento grafico SmartArt es una
representacion visual de informacién e ideas,
y un grafico es una ilustracién visual de datos
o valores numéricos. Basicamente, los
elementos gréficos SmartArt estan disenados
para texto y los gréficos estdn disefiados para
ndimeros.

FORMATO A TABLA

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar
formato. 2. En Herramientas de tabla, haga
clic en la pestafia Disefo. 3. Dentro del grupo
Estilos de tabla, vaya colocando el puntero
sobre los estilos de tabla hasta que encuentre
el estilo que desea utilizar. 4. Haga clic en un
estilo para aplicarlo a la tabla.

WORDART

Insertar WordArt 1. Haga clic en Insertar >
WordArt y elija un estilo de WordArt. Se
mostrara el texto de marcador de posicién
"Espacio para el texto", con el texto
resaltado. Escriba su propio texto para
sustituir el texto de marcador de posicién

DE FORMATO

Haga clic en Insertar > Grafico. 2. Haga clic en el tipo
de gréfico y luego haga doble clic en el grafico que
quiera. 3. En la hoja de cdlculo que aparece, cambie
los datos predeterminados por su informacion. 4.
Cuando termine, cierre la hoja de cdlculo. 5. Si lo
desea, use el botén Opciones de disefio para
organizar el grafico y el texto de su documento

FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el disefio o el formato de una
o0 varias paginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se
puede disefiar parte de una pagina que sélo
tiene una columna para que tenga dos.

Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie
de pagina. 2. Haga clic en el disefio que
quiera usar. Word viene con multitud de
disefnos integrados, asi que es posible que
tenga que desplazarse para verlos todos.

4 A [Zlineadefime « TT Ecuacién
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INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR

o v ,,,]
Vinculo  Comentario  Encabezado y pie de Numi
pagina N pég
Vinculos  Comentarics Encabezado y pie de pég




CONCLUSION

jQué viaje tan interesante! A través de este trabajo hemos descubierto que tantas
cosas puede hacer un procesador de textos, desde cual fue la primera maquina que
se usaba antes para escribir y los procesadores de textos mas utilizados. En
resumen el procesador de textos es una herramienta muy util y especifica para la
creacion de textos, sin el no podriamos editar los textos en un trabajo. Gracias a sus
funciones avanzadas y su facilidad de uso, el procesador de textos se ha convertido
en una herramienta independiente en la vida cotidiana y en el elemento clave en la
comunicacion digital gracias a que su funcion principal de dar a los usuarios la

capacidad de crear, editar y procesar textos de manera rapida y eficiente.

¢ Necesitas crear un texto de calidad? Solo necesitas un procesador de texto y liso,
para que puedas usarlo en tus proyectos futuros ya que sin duda esto hace la vida

menos complicada.
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