PROCESADOR DE TEXTOS

Microsoft Word 2013



PROCESADOR DE TEXTOS

Programa de aplicacion que proporciona las
herramientas necesarias para e laborar
textos o documentos desde su captura,
edicion, formato, e impresion.

Captura: Insercion de texto.  Formato: Darle presentacion a
un documento.

Edicion: Modifica el texto. Impresion: Mandarlo a
imprimir.




DOCUMENTO

Informacion plasmada en una superficie
comunmente plana (papel).

Obedece a cierta estructura dependiendo del objetivo para el cual

fue disenado.
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ASUNTO: Cambio de material informético

Debido a que el material informatico que se ha utilizado hasta el
dia de hoy, ya ha cumplido el plazo de amortizacién establecido,
procederemos en los proximes dias a su renovacion.

datos publicados en la intranet corporativa.

Carta
Memorandum
Oficio
Circular

Tesis
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COMPONENTES:
4

m El Meni ARCHIVO reemplaza al boton de Microsoft Office

Los menus desaparecieron y ahora son pestafias o fichas , no son barras de

herramientas .
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Cinta de opciones
Cada una de las pestailas o fichas tienen sus propios grupos, y los grupos

REVISAR  VISTA »

tienes sus propios comandos
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COMPONENTES:

Barra de herramientas de acceso ;

rapido, barra personalizable que contiene @ H 9 0 [ 7 Ei@
un conjunto de comandos independientes
de la ficha que se esté mostrando.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
v Nuevo
v Abrir

v Guardar

Indicador de cuadro de dialogo 6 boton de expansion, se
encuentra en la parte inferior derecha de algunos grupos. o

El zoom permite acercar o alejar el documento. Zoom!
-———+ 100%



PESTANAS O FICHAS:

INICIO : Comprende las operaciones mas comunes como copiar, cortar Yy
pegar, ademasde fuente, estilos y edicion.
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INSERTAR : Contiene funciones relacionadas con la inclusion de paginas,
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VISTAS:

Word 2013 dispone de 3 vistas basicas para presentar
un documento en pantalla permitiendo concentrarse en
distintas aspectos de trabajo.

Modo de lectura
Diseno web

Diserio de impresion
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- PROCESADORES DE TEXTO

- PROCESADOR DE TEXTO
. Es un programa de aplicacion que proporciona las herramientas necesarias para la elaboracién de documentos
desde su captura, edicidn, formato e impresién.

T <+ Captura. Escribir texto.

N <+ Edicidn: Manipulacién de informacion.

" <+ Formato: Apariencia que va a tener un documento.

- <+ Impresién: Resultado final del documento.

o

N DOCUMENTO.

~ Es informacidn comunmente de tipo textual, que se encuentra plasmada sobre una superficie generalmente plana

- (papel). Un documento obedece a cierta estructura dependiendo del objetivo para el cual fue disefiadoe. Ejemple:

Muestra el documento tal y como aparecera la pagina impresa.



MODO LECTURA:

LGNGOl HERRAMIENTAS  VISTA Procesador de textos Word 2007 [Modo de compatibilidad] - Word o — 0O X

UNIDAD III
PROCESADORES DE TEXTO

PROCESADOR DE TEXTO
Es un programa de aplicacion que proporciona las herramientas necesarias

para la elaboracion de documentos desde su captura, edicion, formato e im-
presion.

«» Captura: Escribir texto.

+* Edicion: Manipulacion de informacion.

«* Formato: Apariencia que va a tener un documento.
% Impresion: Resultado final del documento.

PANTALLA1DE33

Muestra el documento para maximizar el espacio disponible para lectura
0 comentarios del documento asi como los espacios, tipos de fuentes,

notas a pie etc.



DISENO WERB:
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[UNIDAD III
PROCESADORES DE TEXTO

PROCESADOR DE TEXTO
Es un programa de aplicacion gue proporciona las herramientas necesarias para la elaboracion de documentos desde su captura, edicion, formato e impresion.

*e

» Captura: Escribir texto.

Edicidn: Manipulacion de informacion.

%+ Formato; Apariencia que va a tener un documento.
¢ Impresion: Resultado final del documento.
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DOCUMENTO.

Es informacion cominmente de tipo textual, que se encuentra plasmada sobre una superficie generalmente plana (papel). Un documento obedece a cierta
estructura dependiendo del objetivo para el cual fue disefiado. Ejemplo: carta, memeorandum, oficio, ensayo, tesis, circular, etc.

MICROSOFT WORD.

Es un procesador de textos perteneciente al grupo “Microsoft Office™ considerado como el programa mas popular y de mayor importancia en la industria del
software. Microsoft Word fue uno de los primeros programas gue permitieron el trabajo en varios documentos de forma simultanea en forma de ventanas.

Esta nueva versién de Office no contiene |as 4 barras que 50N comunes a Versiones anteriores, en esta ocasion so0lo contiene una barra llamada barra de ti'[l.IIO,
3508 PALABRAS []4 ESPARIOL (MEXICO)

Muestra el documento como seria una pagina Web.
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) FRDCESADDR DE TEXTO
Es un programa de aplicacion que proporciona las herramientas
necesarias para la elaboracion de documentos desde su captura,
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Captura: Escribir texto.

Edicion: Manipulacion de informacion.

Formato: Apariencia que va a tener un documento.
Impresion: Resultado final del documento.
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DOCUMENTO.

Es informacion cominmente de tipo textual, que se encuentra
plasmada sobre una superficie generalmente plana (papel). Un
documento obedece a cierta esfructura dependiendo del objetivo
para el cual fue disefiado. Ejemplo: carta, memorandum, oficio,
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Muestra el documento en forma de esquema con el contenido como puntos

de vifnetas.
Es util para crear encabezados y mover parrafos completos dentro del
documento.



ELABORACION DE DOCUMENTOS

Al iniciar Word aparece una ventana:

Documentol, puede estar maximizado,
restaurado o minimizado.

Aparece un punto de insercion ( cursor ).
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PARRAFO

Porcion de texto que finaliza con una
marca de fin de parrafo. 1

Una palabra o una linea en blanco
tambiéen dejara puntos en blanco.

El simbolo de fin de parrafo que se
genera al teclear Enter (salto de
linea) guarda el formato del texto

anterior.



OPCIONES DEL MENU ARCHIVO
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OPCIONES DEL MENU ARCHIVO

NUEVO: Genera un nuevo documento.

CERRAR: Cierra el documento activo pero no
cierra la ventana de Microsoft Word.

ABRIR: Abre un documento ya existente para
poder consultarlo, modificarlo, agregarle
Informacion, etc.

GUARDAR: Guarda un documento en disco.

GUARDAR C (Pdr@ poder especificar u
nombre diferente o una unidad diferente al
archivo.



OPCIONES DEL MENU ARCHIVO

IMPRIMIR: Presenta un cuadro de dialogo mediante el
cual envia el documento activo a la impresora,
especificando el intervalo de paginas, numero de copias,
tipo de impresora, etc.

CONFIGURAR PAGINA: Word establece una pagina
predeterminada para abrir un documento, si se desea
modificar estas opciones, se elige en la pestana de
Diseno de pagina , en el grupo de Herramientas vy
Configura pagina . Aqui se encuentran las herramientas
gue se pueden modificar: Margenes, Orientacion,

Tamarno, Columnas, Saltos de pagina, Niumeros de lineas y
Guiones.



DESPLAZAMIENTO POR EL DOCUMENTO

De acuerdo el texto se puede desplazar el cursor
a lo largo del documento por medio de las flechas
o haciendo clic en la parte que se desee |.

PROCESO
FIN

INICIO

ctrl. + FIN
ctrl. + INICIO
ctrl. + g

ctrl. + €

RESULTADO

Al fin de la linea

Al inicio de la linea

Al final del documento

Al inicio del documento

Al principio del parrafo

Al principio del parrafo siguiente



FORMATO



FORMATO A UN DOCTO.

(Dar forma) para gue tenga una correcta
presentacion antes de que se imprima.

« SELECCION) ubicar el punteroen | al
principio del area a modificar y arrastrar
el mouse hasta llegar al final del area a
modificarse.



SELECCION

Usando MOUSE Usando TECLADO
Seleccion Proceso Seleccidon Proceso
Una palabra Doble clic:emlaipalabran Un caracterr SHIFTT++Fleehass

Un objeto Clic en el objeto Una palabra CTRL + SHIFT +

Flechas
Una linea de Cﬂ:hc a la izquiendaude-lan Una linea SHIET -+ EINM
texto linea
Una frase CTRL + clic en la frase> Un parrafoo - SHIFT +C
Un parrafo prle clic a laizquierda del Hasta el Fin del CTRL + SHIET + FIN
parrafo docto.
et ALT + clic y arrastre Todo el documento CTRL + E

texto



