UDS

Mi Universi

Alumna: Hilary Ariadne Guillén Maldonado
Profesor: Andrés Alejandro Reyes
Actividad: Mapa conceptual
Asignatura: Computacion

universidad del sureste (UDS)



Procesador de texto

| ELEMENTOS
BASICOS DE WORD

PORTAPAPELES: \
Pegar, cortar, copiar, copiar
formato.

FUENTE:

Fuente, tamano de fuente,
agrandar fuente, encoger fuente,
cambiar mayusculas y mindgsculas,

borrar formato, negritas,

cursiva, subrayado, tachado,
subindice, superindice, efectos de
texto, color de resaltado del
texto, color de fuente
PARRAFO:

Vinetas, numeracion, lista

multinivel, disminuir sangria,

aumenta sangria, ordenar,
mostrar todo, alinear a la

izquierda, central, alinear a la

/

derecha, justificar, espaciados
entre lineas y parrafos,
(o] ]

Ctrl+2: Crea un interlineado de dos espacios.
Ctrl+l: Crea un interlineado de un espacio.

Ctrl+E: selecciona todo el contenido. \
CtrtD: Alinea el texto a la derecha.
Ctrl+T: Centra el texto.

Cerl+): Justifica texto.
Ctrl+Q: Alinea el texto a la izquierda.

Ctrl+5: Crea un interlineado de 15.
Ctrl+B: Abre ventana de navegacién o
budsqueda.

Ctrl+N: Negritas.

Ctrl+S: Subrayado de texto.
Ctri+K: Cursivas.

Ctrl+F: Tabulacién de parrafo.
Ctri+H: Tabulacién de texto.
Ctrl+Z: Reace accién.

Ctri+Y: Deshace accién.

Ctrl+l: Buscar y reemplazar.
Ctrl+M: Apertura la ventana de fuente.

/ Un formato de \

archivo de documento
es un formato de
archivo de texto o
binario para almacenar
documentos en un
medio de

almacenamiento,

Cerl+C: Copiar.
Ctri+V: Pegar.
Ctrl+X: Cortar.

\especialmente para uso /

®
® ® d l
METACOMANDOS FORMATO DE

/ BORDES: \
Permite agregar o
quitar bordes a la

seleccion.
SOMBREADO:
Cambia el color que
esta detras del

texto, parrafo o

!

NUMERACION Y
VINETAS

4 NUMERACION: \
Inicia una lista

numerada.

VINETAS:

tabla seleccionados.

Inicia una lista de
k vinetas. /




Procesador de texto

.

INSERTAR Y
TABULACIONES Y COLUMNAS TABLA FORMATO A TABLA ESTILOS

C ELIMINAR CELDAs, COMBINARYDIVIDIR o oc 16\ pe TexTo "MAGENEN Y
SANGRIAS R GG CELDAS CAMBIO DE
' FORMATO
. Selecciona m
~ on)junto ..
TABULACIONES:\ [ Las columnas m En la pestana conjuntos Eliminar: /—\ s N
Tabulacién de las I dividido en celdas Inici d reutilizables B T Disero > A= —— /o
parrafo. son las lineas que estan nicio, s aa de ciones T i Combinar §
" . o on « 0 5 €
Tabulacién de texto. || yerticales de organizadas en clic en Dar pct ® Id p
SANGRIA: . ‘ de formato celdas. Para
Reduce el mivel de | \la cuadricula. d're_“'m' verticaly | | formato como Insertar:
) ; horizontal. Es una d = separar
sangria del parrafo. que Pue e T
M ) buena tabla. Se da _ d
umenta el nivel de . e ~ celaas
, . . aplicar al P ’
W verromienta para | | clic en el estilo U e selecciona las
organizar exto. ion
orome de tabla que text
informacién o celdas y has
resentar Cifras i , 1 )
: clic en
Separar

@ Herramientas para tablas |



Procesador de texto

?

FORMAS Y Us ; o
CAMBIO DE SMARTART

FORMATO

€S una representacion

4 N

Formas usadas recientemente,

Formas:
visual de sus datos e
ideas

Rectangulos, formas basicas.
e Elegirun gréfico SmartAt » N

Cambio de formato: \©®

.

WORDART

)

texto especiales a su

agrega efectos de

documento.

!

INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

Cambio de formato:
En la pestana Inicio, se da clic con el

botén derecho en cualquier estilo de
la galeria de estilos y se da clic en

Modificar. En la seccién Formato, se
hacen los cambios de formato que

quieras.

Lnsertar graficos:

/Nos permite definir las\

!

FORMATO DE
PAGINA

caracteristicas de las paginas
enteras.

Configurar pagina

Méargenes  Tamafio del papel I Fuente d

:Tamano persona
Ancho: ’21 cm E‘
Alto: |29,7 cm 5‘

~Orientacion -

& Vertical

Q " Horizontal /




