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Un procesador de texto es una aplicacion informatica que permite creary
editar documentos de texto en una computadora. Se trata de un software de miiltiples
funcionalidades para la redaccion, con diferentes tipografias, tamaios de letra,

colores, tipos de parrafos, efectos artisticos y otras opciones.

VENTAIAS

e Con un procesador de texto podemos
editar un texto, elegir la tipografia, el
tamano de letra, herramientas de resaltado
(negrita, por ejemplo), entre otras
posibilidades que dan al texto agilidad.

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

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

¢ Es posible insertar imagenes y graficos
dentro del mismo texto

. » También permiten la creacion de tablas,
realizar listas con numeracion o vihetas.

LOS PROCESADORES DE
TEXTO QUE MAS SE
UTILIZAN SON:
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https://definicion.de/documento/
https://definicion.de/computadora/
https://definicion.de/software/
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ELEMENTOS BASICOS DE WORD
2016

= MICROSOFT OFFICE WORD 2016.
Se trata de un procesador de textos, un software para la creacion, edicion,
modificacion y
Procesamiento de documentos de texto con formato: tipo y tamaiio de la
tipografia,
Colores, tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de graficos, etc.

Elegimos abrir Documento en
blanco.

1. Area de trabajo. Situada en la parte central,
muestra el documento que estamos editando.

2. Barra de titulo. Situada en el extremo superior. En ella aparecera el
titulo de

Nuestro trabajo que, en un principio, sera denominado “Documento 1%,
pero que

al guardar podemos renombrar asignandole el titulo que consideremos
oportuno.

3. Barra de herramientas de acceso rapido. Nos
da acceso a determinadas acciones que forman
parte de los diferentes elementos de menu, pero
que se encuentran disponibles de forma directa a
partir de esta barra, por ser las mas usuales:

guardar el documento, deshacer, rehacer...
Podemos configurar a nuestro gusto.

4. Barra o Cinta de opciones. Esta barra de herramientas es la
mas importante, ya que contiene todas las acciones para
trabajar sobre nuestro documento. Se compone de una serie de
pestaias (Archivo, Inicio, Insertar, Diseio, Formato, Referencias,
Correspondencia, Revisar, Vista y ;Qué desea hacer?) con sus
correspondientes comandos, situados en la parte inferior.
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