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PROCESADOR DE
TEXTOS.

Son aplicaciones informaticas mediante las cuales

podemos crear y editar formatos de texto, a través

de un ordenador.

(

i Qué funciones tienen?

Te.

1

Permiten editar de forma completa
cualquier texto y hacerlo mas atractivo.

También.

l

Ofrece multitud de posibilidades, como los
espacios entre los parrafos, las sangrias, el
color de las letras. También tiene la funcién de
enumerar las listas.

Las funciones.

Mas avanzadas de los procesadores de texto
se encuentran la creacion de tablas o la
inclusion de cuadros de texto, hipervinculos,
caltos de pagina, encabezados o pies de
pagina.

Made with < Whimsical

jQue es un procesador?

Es un.

l

Software que posee numerosas funcionalidades en
relacion con la redaccion, como diferentes
tipografias, tamanos de letras, colores, distintos
tipos de parrafos, efectos, etc.

Un.

4

Procesador de texto cumple la misma funcién que
cumplian en otra época las famosas maquinas de
escribir.

S

Los.

Tipos de procesadores.

Son.
4
Que hacen mas rapido y
Muchos tipos diferentes de procesadores de texto. eficaces los trabajos
Son algunos de ellos.
Microsoft Word.
Word Perfect.
WordPad.
Block de notas.
| \ Facilitar el trabajo se :
Sus : utilizan comandos. :

; Que Sﬂn.ﬁ

La capacidad de corregir los errores.

Hasta el mejor mecandgrafo puede equivocarse y esta herramienta
le facilita la rapida correccién.

Sus funciones tan creativas, como la introduccién de imagenes y
graficos, hacen que los procesadores de texto se diferencien de los
programas basicos de editar texto.
Ademas, la inclusién de plantillas, el recuento de palabras, la
posibilidad de insertar citas académicas, numerar las paginas, etc.
Configuracion de paginas: se puede personalizar el diseno de la
pagina en lo que respecta a margenes, orientacion horizontal o
vertical, tamano de papel, alineaciones, eic.

Previsualizacion: esta caracteristica nos brinda [a posibilidad de
observar en pantalla como lucira nuesiro documento al momento
de imprimirse.

Se puede escribir todo un documento de varias paginas de una
sola vez.

Se pueden hacer cambios en el estilo, tipos, tamanos y colores de
letras, etc.

* Copiar: Ctrl + C.

* Cortar: Ctrl + X.

* Pegar: Ctrl + V.

* Maximizar ventana: F110 Windows del logotipo + flecha arriba.
* Abrir la vista de tareas: Windows del logotipo + Tab.

* Mostrar y ocultar el escritorio: Windows del logotipo + D.

* Cambiar entre aplicaciones abiertas: Alt + Tab.

* Abrir el mend Vinculo rapido: Windows del logotipo + X.

* Bloquear el PC: Tecla del logotipo de Windows + L.

* No son todos son algunos ejemplos.




