[image: image1]

[image: image4.png]



*Introducción a los procesadores de textos*

Hace algunos años las maquinas d4e escribir eran muy necesarias, en la actualidad su uso ha disminuido considerablemente debido al avance de la tecnología y del usos de los programas conocidos como procesadores de textos o procesadores de palabras.

Definición, ventajas y aplicaciones

Un procesador de textos es un programa que se comercializa como parte de un paquete de software, el cual te permite manipular textos y documentos. Manipulas es crear, modificar o diseñar. Estos son el sustituto perfecto del bolígrafo, el papel y de la maquina de escribir, ya que al utilizar un procesador de textos obtienes un documento digital.

Las ventajas  de estos programas es que puedes aplicar variados formatos al texto y al documento sin necesidad de escribirlo nuevamente. Se pueden grabar los documentos parcialmente para que los utilices todas las veces necesarias. Es posible realizar cambios en la página, con respecto a los márgenes, a la orientación de la hoja y del tamaño del papel. Entre otras posibilidades. El programa realiza acciones de forma automática. Los procesadores de textos cuentan por lo general con un corrector ortográfico y gramatical. Uno de los principales atractivos  de este software es que te da la posibilidad de incluir imágenes en tu documento y entonces tus textos tendrán mayor presentación y vistosidad.

Las áreas de aplicaciones de los procesadores de textos son muchas, ya que cualquier persona que tenga conocimientos básicos de informática y necesite elaborar una carta, reporte, libro, manual, etc., encuentra unan herramienta muy completa que auxilia en esta actividad. Estas aplicaciones las encuentras en todas las áreas, solo es necesario contar con un equipo de computo y programas.


[image: image2.wmf]+

x

3


PROCESADORES DE TEXTOS MAS COMUNES





DEFINICION, VENTAJAS Y APLICACIONES





OPCIONES DE IMPRESION





OPERACIONES DE INSERCION





TABLAS





FORMATO DE DOCUMENTOS





ELABORACION DE DOCUMENTOS





AYUDA DEL PROCESADPR DE PALABRAS





INTRODUCCION A LOS PROCESADORES DE TEXTOS





PROCESADOR DE TEXTOS





MODO DE OPERACION





OPERACIONES BASICAS





IMPORTANCIA Y VENTAJAS DE USO





CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE AYUDA





PLANEACIONDEL DOCUMENTO





ABRIR Y GUARDAR UN DOCUMENTO NUEVO





CONFIGURAR PAGINA





EDITAR TEXTO





COPIAR TEXTO





BORRAR
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DESHACER Y REHACER





ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA





CORREGIR ORTOGRAFIA Y GRAMATICA





FUENTES





ALINEACION   Y       DESPLAZAMIENTO





NUMERACION Y VIÑETAS





BORDES Y SOMBREADOS





PRESENTACION PRELIMINAR	
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IMPRECION PARCIAL O TOTAL





NUMERO DE COPIAS





INSERTAR IMAGEN PREDISEÑADA





INSERTAR GRAFICO





INSERTAR SIMBOLOS





INSERTAR REFERENCIA





INSERTAR OBJETOS





INSERTAR TABLA





AJUSTAR LAS FILAS Y LAS COLUMNAS DE LA TABLA





AGRAGAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS





APLICAR FORMATO





ORDENAR





DIBUJAR TABLA





DIVIDIR Y COMBINAR CELDAS








USO DE AYUDA DE MICROSOFT WORD
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