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Su funcién es la creacién y edicién de
archivos de texto.Entre sus principales
ventajas se encuentran la facilidad para
intercambiar datos con ofros programas
del entorno Office y la posibilidad de
exportar los documentos.

Herramientns
Formato de letra. Permite elegir entre

mdltiples tipografias.
Tamafo de hoja. Permite configurar el

tamario de la hoja y su disposicién, ya

sea vertical u horizontal.
« Cortar y pegar texto.
= Imagenes.
« Grdficos.
» Tablas.
» Corrector orfogrdfico.
« Contador de caracteres.
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¢Para qué nos sirve Word?

Junciones [y
=

« Automatizar y escribir textos.

« Crear presentaciones y documenios
desde cero.

« Agregar texio, imagenes, graficos y
videos.

+ Acceder a documenios desde un
equipo, tableta o teléfono.

+ Compartir documentos y trabajar con
ofras personas.

« Conirolar y revisar cambios.
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Metacomandos

Combinaciones de teclas en Word usando CTRL + ofra tecla

1 Ctrl+ A: Abrir un archivo.
Ctrl + B: Buscar.
Ctrl + C: Copiar.
Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.
Ctrl + E: Seleccionar todo en word
Ctrl + F: Tabular texto
Ctrl + G: Guardar comao...
Ctrl + H: Tabular texto

Ctrl + I: Ir a... (menu «Buscar y reemplazars)
Ctrl +J: Justificar el texto a derecha e izquierda.

Ctrl + K: Cursiva

Ctrl + L: Reemplazar (menu «Buscar y reemplazars)
Ctrl + M: Cambiar la tipografia (ventana «Fuentes)
Ctrl + N: Negrita

Ctrl + P: Imprimir

Ctrl + Q: Alinear texto a la izquierda.

Ctrl + R: Cerrar el documento

Ctrl + 5: Subrayado

Ctrl + T: Centrar. Alinear el texto al centro.

Ctrl + U: Abre un nuevo documento en blanco.
Ctrl + V: Pega (texto de la copia)

Ctrl + X: Cortar

Ctrl + ¥: Rehacer el Gltimo cambio.

Ctrl + Z; Deshacer el dltimo cambio.



PROCESADORES DE TEXTO

dQue es un procesador de texts.?

Un procesador de texto es un dispositivo o software capaz de crear, almacenar
e imprimir documentos de texto. Permite a los usuarios escribir y modificar
texto, visualizarlo en una pantalla, guardarlo electrénicamente e imprimirlo.
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Paso 1. boton inicio

Paso 2. todos los programas
Paso 3. Microsoft office
Paso 4. Microsoft word

Paso 5. fin

“Barra de herramientas
ile acceso rapido

barra de litulo

de opciones
barra :le estado

vista de document;

Columnas y Tablas

*;Como hacer tablas en Word?
Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para
agregar columnas, haga clic en Insertar a laizquierda o Insertar a la

derecha.

».Como hacer columnas en word?

Elija disefio de pagina > columnas. En la parte inferior de la lista, elija mas
columnas. En el cuadro de dialogo columnas , active la casilla situada junto
alinea entre.



