Procesaclores de texto, |




Es una aplicacion que permite realizar, modificar,
almacenar e imprimir cualquier tipo de escrito, de forma
rapida y sencilla.

Los mas conocidos son:

e  Office Word

e  WordPad

. Lotus WordPro

e  QOpenOffice.org Writer



Elaboracion, almacenamiento y recuperacion de
textos.

Edicion y formato de textos o documentos.
Impresion de textos con distintos formatos.

Otras muchas funciones complementarias como
realizacion de graficos, utilizacion de diccionarios,
macros, manejo de grandes documentos, funciones
aritméticas, etc.
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Abrir un documento nuevo.

Abrir un documento existente.

Insertar texto: modo insercidon o sobreescritura.
Movimientos del punto de insercion.

Utilizacion del comando Ir a.

Buscar y reemplazar texto.



e Cuando elaboramos un documento, una de las
operaciones mas habituales que se realizan es
mover el punto de insercién (|) de un lugar a otro
del mismo. Estos movimientos se pueden realizar
por medio del raton, los cursores del teclado,
mediante combinaciones de teclas o bien utilizando
el comando Ir a....

* Las combinaciones de teclas mas utilizadas son las
siguientes:



Teclas Desplazamiento

Ctrl+ —
Ctrl + ¥

Fin

Principio

Re Pag

Av Pag

Ctrl + Re Pag
Ctrl + Av Pag
Ctrl + Fin
Ctrl + Inicio
F5

Mayusc + F5

A la izquierda de una palabra
A la derecha de una palabra
Final de linea

Principio de linea

Pagina anterior

Pagina siguiente

Parte superior de la pantalla
Parte inferior de la pantalla
Final del documento
Principio del documento

Ir a pagina especificada

Anterior punto de insercion



Buscar texto.

Borrar texto.

Seleccionar bloques de texto:
e Algunas letras.
* Una o algunas lineas.
* Todo el documento: Ctrl+E 6 Ctrl+5
e Copiar, cortar y pegar texto (Portapapeles).

Copiar formato.



* Los modos de escritura son Inserccidon y
Sobreescribir.

*Si al introducir texto, una vez situad el punto de
inserccion, las letras clocadas a la derecha se van
desplazando y dejan espacio al nuevo texto, es que
estamos en modo inserccion. Si en vez de moverse
el texto, este va desapareciendo a medida que
escribimos, significa que estamos en modo
Sobreescribir.

 Para cambiar de un modo a otro se utiliza la tecla
Insert.



e Diseno de impresion.

e Diseno web.

e Esquema.

e Borrador.

e |Lectura de pantalla completa.
e Vista preliminar.



e Consiste en establecer margenes para el documento,
elegir el tamano del papel, indicar |la orientacion de la
pagina, establecer el diseno de las paginas pares e
impares para los encabezados y pies de pagina, etc.

e Configurar las paginas de un documento:

JCon el cuadro de didlogo Configurar pagina.
(doble clic en la zona no ocupada por la pag.)

10



Eleccion del tamano

"
.

Configurar pagina

Margenes Papel  Disefio
Margenes
Indica el valor Superion 25em
de cada uno de \zquierdo: 3 em
los margenes Encuademnacién: |0 em
Crientacion
Orientacion de =
la pagina E
Vertical Harizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal

Yista previa

A k| 4Pk

1 F

Inferior:

Derecho:

Posicion del margen interno;

2.5¢cm
3 om

lzquierda

A k|| 4Fk
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e Con laregla vertical u horizontal (en la ficha vista)
e Establecer saltos de seccion.

(dSeccidon: Parte del documento activo con
especificaciones propias de formato. Las
secciones estan separadas por saltos. Permite
agregar un salto en la ubicacion actual para
retomar el texto de nuevo en la siguiente
pagina, seccion o columna.

JSENO  DISENO DE PAGIN.

"= Saltos = Af

i-
§:|__hl Mumeraos de linea -
15

a- X
bc Guiones -

1
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e Para dar formato a un texto se suele escribir antes el
texto. El paso siguiente es asignarle un determinado
aspecto, para ello contamos con las opciones Fuente,
Parrafo y Estilos de |la Ficha Inicio.

e Fuentes. Es el tipo de letra con la que se escribe un
documento. Las fuentes se instalan automaticamente
al instalar el software.

e Configurar el espacio entre caracteres.
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e Parrafos. Un parrafo es un conjunto de lineas que
constituyen unidades de informacion y que ademas,
pueden tener sus propias caracteristicas de formato.

e Se separan de las demas lineas de texto mediante un
salto de linea manual que se introduce al pulsar Enter.

e El marcador de parrafos Y ayuda a ver el inicio y el
fin de cada parrafo (ficha Inicio / grupo parrafo). Por
defecto no esta activado. Para activarlo clic sobre él.
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e Establecer sangrias: es la distancia existente entre el
texto y los margenes establecidos.

dlzquierda.
(dDerecha.
dDe primera linea.
JFrancesa.
, Marcador de sangria
Marcador de Marcad.or de s’angrla derecha
sangrl'a francesa / de primera linea l
3-|$‘|-9-|-?-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-l-3-|-'9-|-].l.'l-l-11-|-12-|-13-|-14-|-(_\|-|-IE-l-l?-l-
/

Marcador de

sangria izquierda 1




e Interlineado, espaciado, lineas viudas y huérfanas.

e Elinterlineado es la distancia existente entre las
lineas de un parrafo.

I Opciones de interlineado...



OPERACION | COMBINACION | OPERACION | COMBINACION | OPERACION | COMBINACION

[Ctrl+N] Centrar  [Ctrl+T] Espacio  [Ctrl+5]
Negrita 1,5
[Ctrl+K] Alinear a [Ctrl+D] Espacio  [Ctrl+2]
Cursiva la doble
derecha
Subrayado  [Ctr|+S] Justificar [Ctrl+]] Superind  [Ctrl++]
ice

Alineara [Ctrl+Q] Espacio  [Ctrl+1] Subindic [Ctrl+=]
la simple e
izquierda
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e Control de lineas huérfanas y viudas:

(Linea huérfana: Es la primera linea de un
parrafo que queda impresa sola al final de una
pagina.

Linea viuda: Es |a ultima linea de un parrafo

gue queda impresa sola al principio de una
pagina.

18



e Tabulaciones: son posiciones invisibles que se
pueden establecer dentro de los margenes de una
pagina para colocar y alinear un fragmento de texto.

dlzquierda -
JDerecha -
dCentrada =
JDecimal *

e Laregla horizontal en su extremo izquierdo tiene un
marcador de tabulaciones que va cambiando cada
vez que se hace clic sobre él.
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Establecer vinetas y numeraciones.
Configurar listas multinivel.
Establecer bordes y sombreados.
Establecer letra capital.

Aplicar estilos predeterminados.
Crear nuevos estilos.

Insertar simbolos y caracteres especiales.
Configurar encabezados y pies de pagina.

Insertar notas al pié de pagina.
Trabajar con columnas.
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Establecer vinetas, numeraciones y listas multinivel.

El botdn vifetas del grupo Parrafo nos permite mejorar la
presentacion de los documentos que contienen listas,
destacando los términos deseados mediante simbolos.

El boton numeracidn nos proporciona los medios para crear
una lista ordenada, ya que numera los distintos apartados.

Las listas multinivel son listas escalonadas de términos que
van perdiendo jerarquia a medida que se van expandiendo y
viceversa.
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e Establecer bordes y sombreados. Sirve para que, una vez que
formateado el texto, queremos darle un aspecto diferente,
poniendo un determinado fondo o enmarcando su contenido.

e Establecer letra capital. Es cuando la primera legra de cada
capitulo sobresale notablemente. ==

auto

e Estilos. Un estilo es un conjunto de operaciones de formato,
susceptible de ser aplicado al texto de un documento para
cambiar su apariencia de una manera rapida.

ah

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbceDe AaBbC AaBbca AdD assbccr -
Estilol TMNormal  T5inespa.. Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo ’;

Estilas la
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e Crear nuevos estilos. Nos permite crear un estilo

personalizado.
AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbceDe AaBb(C AaBbCcl Aa]j AaBbCcLC
Estilal TMormal T 5inespa.,.  Tiulo 1 Titule 2 Puesto Subtitulo
] AaBbCcDy AaBbCcDt AaBbhCcD: AaBbCcDd AaBbCeD: AoBbCcD: AABBCCDLC
Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoen .. Cita Cita desta... Referenci...
AsBRCCDE AoBbCcDi AaBbCcDe
Referenci... Titulo del ... T Parrafo ..

A4 Crear un estilo

% Borrar formato

F
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e |nsertar simbolos y caracteres especiales. Word
dispone de una serie de elementos rapidos (fechay
hora de creacion, datos del autor, ecuaciones,
formulas, etc.) y de otros elementos (nr‘,;fcs'i' pie,
simbolos, etc.) que se pueden insertar usisn smso
documento. Ficha Insertar / Simbolos:

e Aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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Simbalo

Fuente: |[texto normal)

«  Subconjunto:  Simbolos de moneda

m| a3 k|7l 8|26 2| ¢|T|2|e]|e|m|P|O°
%| 2 Ne| @™ |™|Qle|d %] 1|%|%|%|%|%|%|%|%
% |%|%|%| V|| 2 |&| M2V T IR|AIN| 1o
AT s|-17] - [v]=|c|n|1]=]2|z]<|2]a]-]|T.
Simbolos utilizados recientemente:

elel¥|o|e|™|]2|<|2]+|x|=|u|a|p|n|a|

MNombre Unicode:

Euro Sign

Cadigo de cardcter: | 2040C

de: | Unicode [hex) |~

Insertar

Cancelar
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e Notas al pie: las notas al pie estan formadas por dos partes:

1. Una marca en forma de superindice sobre la palabra
del texto.

2. Laexplicacion, que puede estar situada al pie de la
pagina correspondiente o al final del documento.

« Configurar encabezados y pies de pagina.

EI Encabezado -
[2] Pie de pagina ~
[#] Nimero de pagina -

. E b d ie de paqgi
« Trabajar con columnas. —
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e Utilizacion de hardware y software para la introduccion de datos en
Word:

U Explorar un documento mediante un escaner.
e Trabajar con formularios:

U Visualizar la ficha Programador.

U Diseilo de un formulario.

U Propiedades de los controles.

U Proteccion de un formulario.

27



