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PROCESADOR DE TEXTOS

Es un tipo de programa o aplicacion informatica cuya funcién principal es la de crear o modificar
documentos de texto, escritos en computadora.

1964 IBM

Cred la primera maquina de escribir magnética
gue permitio la correccidn del texto sin necesidad
de volver a escribir todo a maquina.

1970 IMB
También cred los disquetes que marcaron un
antes y un después en la computacion.

VENTAJAS

Podemos editar un texto, elegir la tipografia, el
tamafio de letra, herramientas de resaltado
(negrita, por ejemplo), entre otras posibilidades
gue dan al texto agilidad.

Ofrecen correctores ortograficos y diccionarios
para buscar sinébnimos o traducir palabras de un
idioma a otro.

PROCESADORES

Word, de Microsoft
WordPad

Wordperfect

Es posible alinear el texto, elegir el espacio entre
parrafos y el interlineado, incorporar elementos
como imagenes, hipervinculos, encabezados vy
pies de paginas, saltos de pagina, formas,
etcétera.

Permiten la creacion de tablas, realizar listas con
numeracion o vifetas.

MAS UTILIZADOS

NotePad
OpenOffice

KWord
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A) ARCHIVO
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H) REVISAR

1) VISTA

Bibliografia
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Es la pestaia que nos da acceso al backstage (o zona de administracién) en la que
encontraremos acciones como las de guardar el documento, abrir otro existente, crear uno
nuevo, imprimir, compartir, exportar.

Aplicaciones  Multimedia Vinculos

Es la que aparece seleccionada por defecto; en ella se encuentran las principales acciones de un
procesador de textos, agrupadas en bloques de iconos: tipo y tamafo de letra, color, negrita,
cursiva, efectos de texto y tipografia, sangrado, justificacién, insercién de vifietas, numeracion,
copiar y pegar, copiar formato, etc.

A partir de estos comandos incluiremos tablas, graficos, formas, comentarios, videos,
hipervinculos..., y una serie de complementos que podremos incorporar desde la Tienda Office
(Diccionario, Traductor, GeoGebraTube, Wkipedia...).

Permite seleccionar un nuevo tema para proporcionar al documento un estilo concreto: un
conjunto Unico de colores, fuentes y efectos.

Para establecer los tamafios del margen del documento, cambiar la orientacién de la pagina, el
tamafio, agregar o quitar columnas, insertar saltos de pdagina, ubicar un objeto.

Permite insertar encabezados y pies de pagina, indices, citas y bibliografia, etc.

Para disefiar sobres, etiquetas, crear documentos y enviarlos a varias personas insertando
campos como nombre y direccién.

En esta pestafa estan los botones correspondientes a la revision ortografica y gramatical, o
para traducir el texto a otro idioma, afiadir un comentario, estar al tanto de los cambios
realizados en el documento (muy util si se esta trabajado de forma colaborativa).

Nos permitird mostrar el documento en distintos formatos (de lectura, impresién, pagina web),
aplicar el zoom, abrir una segunda ventana con el documento o una pégina, al tiempo que
editamos sobre otra, visualizar dos documentos en paralelo, etc.
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