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COMPUTACION BASICA 5

PROCESADORES &
DE TEXTOS %

; QUEES?

Un procesador de texto es

un software informéatico que
se utiliza para crear y editar
documentos. Estos ofrecen

funcionalidades
tipograficas, organizativas,

idiomaticas, que varian
segun el programa o

software.

;QUE NOS OFRECE?

Un procesador de texto brinda maultiples
fuentes, tamafos, formatos y efectos. Ademas,
hace = posible que en los documentos se
puedan insertar imagenes, graficos y tablas.
Estos documentos también tienen la
capacidad de ser almacenados en los

ordenadores para ser enviados via email, o
ser impresos.

EIMPLOS DE PROCESADORES DE TEXTO

Hoy en dia podemos encontrar diferentes tipos de procesadores, asi como distintas
formas o modos de trabajar con ellos, basandose principalmente en una premisa:
procesadores que se instalan en local y procesadores en la nube.

MICROSOFT WORD

es un procesador de texto increiblemente versatil que
ofrece una amplia gama de caracteristicas. Algunas de las
ventajas incluyen la compatibilidad con una variedad de
formatos de archivo, la capacidad de realizar un

seguimiento de los cambios y la posibilidad de colaborar
en tiempo real.

MICROSOFT WORD 365

BL.OC DE _ ,
El Word 365 es la versién online o en la nube de
NOTAS este procesador integrado en el paqueie de oficina

Microsoft Office 365, que se obtiene por

suscripcién. Ofrece prdcticamente las mismas
Es un procesador de A A v
' posibilidades 'y opciones de redacciéon de

textos sencillo que posee 2 e
documentos que sus versiones de escritorio; pero,

pocas herramientas de

gracias a que es una aplicacion en la nube, se

edicion, limitdindose a las puede trabajar en colaboracion con otras personas

mas basicas. Guarda | ,syarias, compartir la ediciéon de los documentos,

Gnicamente en formato de | yilizar en multiples dispositivos.
texto plano (TXT), aunque

pueden cambiarse las

fuentes o letras en las que GOOGLE DOCS

se escribe. Es un procesador de texto en la
W

nube de Google. Permite crear y

editar documentos en linea, desde
cualquier dispositivo (PC, portatil,
smartphone.y/o tableta) conectado
a Internet con un navegador web.




OVERLEAE

Overleaf es una herramienta online de
publicacién y redaccion colaborativa en |

linea que hace que todo el proceso de “u
redaccién, edicién vy publicacion de
documentos cientificos sea mucho mads

rapido y sencillo.

COMPONENTES BASICOS D
HOJA DE PROCESADOR DE T

I.BARRA DE
HERRAMIENTAS

5- BARRA DE OPCIONES

De * accesoi thpido contiene
normalmente las opciones que se
utilizan maéis frecuentemente. LoS Es el elemento mas usado, el mas universal y
botones son: Guardar, Deshacer de donde salen la mayoria de funciones. En el
(para la ultima accion realizada), caso de Word, se organiza en pestanas y

Rehacer (para recuperar la accion : J
paneles que se agrupan segun las funciones

que hemos deshecho) y Abrir. El

tltimo botén abre un desplegable (por ej., copiar, cortar y pegar aparecen
para personalizar los botones que juntas).

aparecen en esta barra.

4. BARRA DE ACCION
2. BARRA DE TITULO HEstd compuesto por 3 iconos y, por orden,

sirve para minimizar la pantalla, maximizar

la pantalla o cerrar la aplicaciéon. Esto ultimo,

Dénde podemos saber qué si se hace antes de guardar los ultimos

titulo o nombre se le da al cambios en el documento, hard que nos salga

documento. Por defecto, una ventana previa para guardar los dltimos

Microsoft Word lo nombra cambios en el documento antes de que se

provisionalmente como cierre definitivamente. De lo contrario, se

"Documentol". perderan los ultimos cambios en el
documento.

5. BARRA DE DEZPLAZAMIENTO

Nos permite avanzar o retroceder por el documento, dejando pulsado el puntero del ratéon
sobre la misma y moviéndolo de hacia arriba o hacia abajo, sin necesidad de mover el cursor

de la posicion en el que lo hemos dejado cuando estdbamos escribiendo.

6. MENU DE NIVEL ZOOM

Tipo

* Arial, Calibri, Tahoma,

Efectos

* Tachado, sombra,

S : Nos sirve para agrandar o reducir el drea de
Tamafio escritura del documento. Posibilita leer y redactar

* 8,10,12, 14,18,
223, e

al tamano que con el que usuario esta mas comodo

Estilo en un momento determinad.

* Negrita, cursiva,
subrayado

7. VISTA DEL 8. BARRA DE ESTADO

DOCUMENTO Muestra informacién del estado del documento, como
el nimero de paginas, numero de palabras y el idioma

en que se estd redactando.

Es una opciéon muy
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