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PROCESADORES
DET

El procesador de texto es un
tipo de programa o aplicacién
informatica cuya funcién
principal es la de crear o
modificar documentos de
texto, escritos en computadora

elementos basicos de
word

la creacion, edicion, modificacién y
procesamiento de documentos de
texto con formato: tipo y tamaiio de
la tipografia, colores, tipos de
parrafos, efectos artisticos, adicion
de graficos, etc.
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FORMATO DE
DOCUMENTO

es la forma en que se organiza
y codifica la informacién en un
archivo informatico. Cada tipo
de archivo puede almacenarse
en diferentes formatos, y la
eleccién del formato depende
del contenido y la categoria del

bordes y archivo
sombreado

Seleccione una palabra, linea o
parrafo. 2. Vaya a la pestaina
inicio > bordesy, a
continuacién, abra el ment de
opciones de borde. 3. Elija el
tipo de borde que desea




Biblioteca de numeracién

1. Coloque el cursor donde desea
que una lista numerada o con
vifietas. 2. En la ficha Inicio, haga
clic en la flecha situada junto a
vifietas o Numeracion. 3. Elija un
estilo y comience a escribir. 4.
Presione ENTRAR cada vez que
quiera una nueva vifieta o un
nimero, o presione ENTRAR dos
veces para terminar la lista.

TARSARERAS® ¥

Sitaa el cursor sobre el parrafo

Sangria de
primera linea

que vas a modificar y [
selecciona uno o dos parrafos.

Ajusta la sangria de primera s Sangria
bt angria francesa
lineq, arrastrando el marcador izquierda
Sangria de primera linea en la

regla.

COLUMNAS

Aplicar columnas al documento
En la pestafia Disefio, haga clic
en Columnas. Haga clic en el
disefio de columna que quiera.
El disefio se aplica a todo el
documento o la seccién.

TABLA

Las tablas en Word son una
herramienta que sirve para
organizar informacién y
presentar cifras de manera
visual. También pueden ayudar
a mejorar el disefio de un
documento




PROCESADORES
DE TEXTo

FoRWATo DE
TABLA

WingTip Toy

Animaciones

INSERTAR Y
ELIVWIVIAR

HERRAMIENTAS DE TABLA

VISTA DISENO PRESENTACION
L = T ==

X

Eliminar|Eliminar Eliminar Insertar Insertar Insertar 3
tabla kolumna fila arriba debajo  izquierd

Eliminar Insertar

CoWBIVIAR Y
— DIVIDIR

Opciones de pegado:

2. 57 Ls LA

Eliminar columnas

Combinar celdas

Estilos de borde
Direccién del texto...
Propiedades de tabla...

Nuevo comentario




PROCESADORES

DIRECCIoW DE
TEXTo

IVWAGEW Y CAWWBIo
=== DE FoRWMAToS

FoRWAS Y CAWWBIo
DE FoATo
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PROCESADORES

WoRDART

INCERTAR GRAFICo
Y CAWBIo DE FoRWMATo

FoRWATo DE
PAGIVIA

EVICABEZADo Y
PIE DE PAGIVIA
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