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PROCESADOR DE TEXTOS

òPrograma de aplicación que proporciona las 
herramientas necesarias para e laborar 
textos o documentos desde su captura, 
edición, formato, e impresión.

Captura: Inserción de texto. Formato: Darle presentación a 
un documento .

Edición: Modifica el texto. Impresión : Mandarlo a 
imprimir.



DOCUMENTO

× Carta
× Memorandum
× Oficio 
× Circular 
× Tesis 

ò Información plasmada en una superficie 
comúnmente plana (papel).

ò Obedece a cierta estructura dependiendo del objetivo para el cual 
fue diseñado. 



MICROSOFT WORD

òPrograma que 
trabaja con 
varios 
documentos en 
forma 
simultánea o 
en forma de 
ventana .





Los menús desaparecieron y ahora son pestañas o fichas , no son barras de
herramientas .

Cinta de opciones 
Cada una de las pestañas o fichas tienen sus propios grupos, y los grupos
tienes sus propios comandos.

El Menú ARCHIVO reemplaza al botón de Microsoft Office .

COMPONENTES:



Indicador de cuadro de dialogo ó botón de expansión, se
encuentra en la parte inferior derecha de algunos grupos.

COMPONENTES:
Barra de herramientas de acceso
rápido, barra personalizable que contiene
un conjunto de comandos independientes
de la ficha que se esté mostrando .

El zoom permite acercar o alejar el documento.



PESTAÑAS O FICHAS:

INICIO : Comprende las operaciones más comunes como copiar , cortar y
pegar, además de fuente, estilos y edición.

INSERTAR : Contiene funciones relacionadas con la inclusión de páginas,
tablas, vínculos, encabezado y pie de página, ilustraciones, textos y símbolo.



VISTAS:

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



DISEÑO DE IMPRESIÓN:

Muestra el documento tal y como aparecerá la página impresa.



MODO LECTURA:

Muestra el documento para maximizar el espacio disponible para lectura 
o comentarios del documento así como los espacios, tipos de fuentes, 
notas a pie etc.



DISEÑO WEB:

Muestra el documento como sería una página Web.
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Muestra el documento en forma de esquema con el contenido como puntos 
de viñetas.
Es útil para crear encabezados y mover párrafos completos dentro del 
documento.



ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

òAl iniciar Word aparece una ventana:
éDocumento1, puede estar maximizado, 

restaurado o minimizado. 

òAparece un punto de inserción ( cursor ).



PÁRRAFO

òPorción de texto que finaliza con una 
marca de fin de párrafo.  

òUna palabra o una línea en blanco 
también dejará puntos en blanco.

òEl símbolo de fin de párrafo que se 
genera al teclear Enter (salto de 
línea) guarda el formato del texto 
anterior.



OPCIONES DEL MENÚ ARCHIVO



OPCIONES DEL MENÚ ARCHIVO

ò NUEVO: Genera un nuevo documento. 

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

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

ò GUARDAR: Guarda un documento en disco. 

òGUARDAR COMOé Para poder especificar u 
nombre diferente o una unidad diferente al 
archivo.



ò IMPRIMIR: Presenta un cuadro de diálogo mediante el 
cual envía el documento activo a la impresora, 
especificando el intervalo de páginas, número de copias, 
tipo de impresora, etc.

ò CONFIGURAR PAGINA: Word establece una pagina 
predeterminada para abrir un documento, si se desea 
modificar estas opciones, se elige  en la pestaña  de 
Diseño de página , en el grupo de Herramientas y 
Configura página . Aquí se encuentran las herramientas 
que se pueden modificar: Márgenes,  Orientación, 
Tamaño, Columnas, Saltos de página, Números de líneas y 
Guiones.

OPCIONES DEL MENÚ ARCHIVO



DESPLAZAMIENTO POR EL DOCUMENTO

ò 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 I .

PROCESO RESULTADO

FIN Al fin de la línea

INICIO Al inicio de la línea

ctrl. + FIN Al final del documento

ctrl. + INICIO Al inicio del documento

ctrl. +ą Al principio del párrafo

ctrl. +Ć Al principio del párrafo siguiente



FORMATO



FORMATO A UN DOCTO.

ò (Dar forma) para que tenga una correcta 
presentación antes de que se imprima.

òSELECCIÓN ubicar el puntero en I al 
principio del área a modificar y arrastrar 
el mouse hasta llegar al final del área a 
modificarse. 



SELECCION
Usando MOUSE Usando TECLADO

Selección Proceso Selección Proceso

Una palabra Doble clic en la palabra Un carácter SHIFT + Flechas

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

Una línea de 
texto

Clic a la izquierda de la 
línea

Una línea SHIFT + FIN

Una frase CTRL + clic en la frase Un párrafo CTRL + SHIFT + Ć

Un párrafo
Doble clic a la izquierda del 
párrafo

Hasta el Fin del 
docto.

CTRL + SHIFT + FIN

Un bloque de 
texto

ALT + clic y arrastre Todo el documento CTRL + E


