PROCESADORES DE TEXTO.

Los procesadores de texto se pueden definir como aquellos programas que permiten
introducir, ordenar manipular e imprimir texto en cartas, informes, libros, otros
documentos, de forma que hacen mas fécil, mas comodo y mas rapido escribir.

Con ellos ademas de escribir texto el usuario puede darte formato al texto y al
documento, correccidn ortografica, insercion de graficos y tablas, etc...

ETAPAS PARA LA CREACION DE UN DOCUMENTO.

Edicion de texto.
- Insercion y borrado: De cualquier elemento del documento (desde un caracter,
una linea, un parrafo, una pagina y hasta el documento completo.

- Tratamiento de bloques de texto: Primero se debe seleccionar una parte del
documento y marcarlo como bloque, con el fin de aplicarle alguna operacion.
Las operaciones mas frecuentes sobre un bloque se suelen realizar mediante las

funciones: Cortar, Copiar y Pegar. & sa h respectivamente.

_ Deshacer " y Rehacer—__: El primero deshace la ultima o ultimas operaciones
que se han realizado, mientras que el segundo rehace la Ultima o ultimas
operaciones que se han deshecho.

Operaciones de Formato.

Son todas aquellas que afectan a la apariencia y presentacion del texto pero no a su
contenido.

- Formato de la pdgina: {ARCHIVO ------ CONFIGURAR PAGINA} Definen el
formato general de la pagina, siendo sus principales operaciones las siguientes:
= Tamano del Papel: Permite seleccionar el tamafio de la pagina de impresion
entre una serie de tamafos definidos, como por ejemplo DIN A4, AS...
= QOrientacion: Horizontal, Vertical
= Margenes: Izquierdo, Derecho, Inferior, Superior

-Formato del Pdrrafo: {FORMATO-----PARRAFQ} Estas operaciones afectan a un
solo parrafo (el actual) o a mas de uno (el seleccionado)

= Alineacion del texto: Permite alinear el texto a la derecha a la izquierda =

centrado = y justificado =

Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina

General
alineacian; Justificada ¥
Izguierda
Sangria

T=riierda:




Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina

Gaeneral
alineacidn: Ju::tiFin:an:Ia Mivel de esquema:  |Textoindep, |
Sangria
Izquierda: |I:I Crm = | Especial: En:
Derecha: ||:| cm - | |{ninguna} w || :
Espaciado
n . e
Anteriar: |':' pto - | Interlineado: En:
Poskerior: |III pkao E: | |Senn:i||u:| w || =
Vista previa
-Fommato del Dérmafo: {FORLLATO PAREAFOY
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

= Interlineado: Permite cambiar el espacio entre lineas dentro de un parrafo, de

manera que este puede ser:

- Sencillo,
- Doble,

- De 1,5 lineas,
- O cualquier otro valor deseado por el usuario.

Espaciado

Ankerior:

Posteriar:

Vista previa

Interlineado: En:

|
|| sencilo F»'| |

1,5 lineas
Coble
Minirno
Exacto

= Sangrias: Consisten en el desplazamiento hacia la izquierda o hacia la derecha

Milkiple

del parrafo con respecto a los margenes establecidos.

- Existen dos tipos de sangrias especiales: Primera linea o Francesa, donde la

primera linea del parrafo se alinea de forma diferente.




Primera Linea:

angria

Izquierda: 0,63 cm s Especial: En:

Derecha: 0 cm - Primera linea  JREaliRTEEl e
spaciado

Anterior: D pta v Interlineada: En:

Posterior: 0 pkao - Sencillo w e
iska previa

- Beicter, dos tipos de sangrias especiales: Primera linea o Frarcesa, dorde Ia primera linea
delparmafo ce alitea de forma difererde .
Francesa:
3angria
. s

Izquierda: 0,63 cm E Especial: En:

Cerecha: Ocrm & w | [1,25 cm E
Tzpaciado

Anterior: U pto v Intetlineadao: En:

Fosterior: 0 pta E Sencilla w '
liska previa

Teatn de ejempla Texdo de ejemplo Tedo de ejemplo Texto de ejemple Tedo de ejempla Teda de
ejempla Terto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejempla Teta de
wjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tedo de ejempla

= Tabulaciones: { FORMATO ------ TABULACIONES; o DIBUJAR LAS

TABULACIONES SOBRE LA BARRA MILIMETRADA Y HACIENDO
DOBLE CLICK SOBRE LA TABULACION}

Permite alinear nimeros o texto en columnas, pudiendo luego desplazar las
columnas con gran facilidad moviéndote con la tecla tabulador.

También esta la opcion de rellenar la tabulacién fijando el tipo de relleno que
queremos ya sean puntos, lineas etc



abulaciones E'

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
| 1,25 e 3

Tabulaciones que desea barrar:

Alineacion
() Izquierda ) Centrada (") Derecha
) Decimal ) Barra

Feleno

(%) 1 Minguno [ # 2 nooooc O g
O4__

Eliminar kodas

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Numeracion y Vinetas: {FORMATO ------ NUMERACION Y VINETAS}
Utilizando esta opcion los parrafos se numeran automaticamente a medida que el
usuario escribe, pudiéndose elegir distintos tipos de numeracién o vifietas,
también nos permite la opcion de personalizarlas.

Mumeracidn y vinetas |

Yifiekas | MOmeros | Esguema numerado || Estilos de lista

1. 1) l.

Minguno 2. 2 Il.
3. ) M.

A al a 1-
B g} h 2-
[ (1] C 3

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Tipos de letras y fuentes: {FORMATQO ------ FUENTE} Nos permite escoger el
tipo de letra que vamos a aplicar a nuestro documento,

Subrayados: Nos permite subrayar las lineas o palabras que deseemos §

Negrita: Nos permite poner las palabras en negro



&

- Cursiva: Nos permite poner las palabras en cursiva.

- Colores: Se puede seleccionar el color que se desee para una determinada fuente

- Otros efectos: Sombra, contornos, subindice también se puede poner con el
CONTROL +, superindice etc..

Fuenke | Espacio entre caracteres Efectos de kexto
Fuente: Estilo de Fuente:
Marral
-~
Cursiva —
Megrita
T Megrita Cursiva
Tws Cen MT Condensed - sl
Color de Fuente: Estilo de subrayado:
| Aukbomatico vl | {ningunod L |
Efectos
[] Tachado [ sombra [ versales
[] Doble tachado [ Contorno [ mMayiisculas
[ superindice [ relieve [] oculka
[1 subindice [] Grabado
Vista previa
Tines Mew Eoman
Fuente TrueType. Se uzara la mizma fuente en la pantalla v en la impresora,
Caceer ) [ concomr

Columnas: {FORMATO----- COLUMNAS} Nos permiten poner el texto en dos o
mas columnas.

Acepkar
:

na Dos Tres Izquierda Derecha
Miimero de columnas: 2 - [ ]Linea entre columnas
Ancho v espacio Yista presia
Caol, n?:  Ancho: Esparia:
1,25cm &

Colurmnas de igual ancho

TR |
| | |
| | |

Todo &l documento

Aplicar a:

D aqui en adelante

Cuando queremos pasar de una columna a otra pinchamos en el apartado aplicar a,
y de la lista desplegable que non aparece seleccionamos de aqui en adelante y
pinchamos también en la casilla de empezar columna.



Insercion de elementos adicionales:

Letra capital { FORMATO ---- LETRA CAPITAL} Seleccionando la primera
letra del texto nos permite ponerla en un mayor tamafio ocupando una o dos lineas.

- Encabezados y pies de pagina: {VER---- ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA}
Esta utilidad nos permite introducir de una sola vez algo que se debe repetir de
forma automadtica en la parte superior y en la parte inferior de la pagina del

documento.
Encabezado y pie de pagina -

Insertar Autotexto - [ A M & o | |2 |% & 5, | cerrar

Nos permite cambiar entre
Encabezado y pie de pag.

Incorporacion de imagenes y Auto formas: {INSERTAR------ IMAGEN} se pueden
insertar imagenes graficas o fotos contenidas en algtn fichero.

Las iméagenes insertadas podemos ponerlas delante del texto, detras del texto, en linea
con el texto, en el centro de un texto etc.

(Boton derecho del raton --- formato de la imagen--- diseiio)

Formato de imagen

Colores v lineas | Tamario | Disefio | Irnagen Web

Estilo de ajuske

o o d & = »

En linea con el kexto Cuadrado Estrecho Detras del texto  Delante del texto

Alineacidn harizontal

[ Avanzada. ., ]

[ Arceptar ][ Cancelar ]

Bordes y sombreados: {FORMATO ---- BORDES Y SOMBREADOS--- BORDES
DE LA PAGINA} Nos permites poner el borde que deseemos a la pagina del
documento.



Bordes y sombreado [E

Eordes | Borde de pagina | Sombreada |

Yalor: Estilo: Wista previa

- Haga clic en uno de los diagramas de la
= izquierda o use los botones para aplicar bordes

Minguno

— Cuadro

Sombra b
— Calar
—— Aukomatico b |
in
== Ancho:
Wepto  ———— aplicar a:
g Personalizado
inm Arte: |T|:u:||:| el docurnento w |

(o)

Aceptar ][ Zancelar ]

Word Art: ﬁ Es la herramienta que se utiliza para la realizacion de titulos o para la
publicidad.
Nos permite escoger entre los diferentes modelos de Word art que hay:

Galeria de WordArt

Seleccione un estilo de WordArt:

T W
Wordirt| yordA™ | wordar, Wordart Woraart, 3
Wz Word Art | WordAet] -2+ oratet]| & *

wordart WordAR| i | WordArt|Worgar ¢

Worddet| WarGAre | Wordhet woli

it

[ Acepkar ][ Cancelar ]

e e I




Se puede personalizar estos Word Art., una vez que lo hemos hecho:
Boton derecho sobre el titulo de Word Art.---- formato del Word Art.----color ---

efectos del relleno.

Efectos de relleno _

PR
PR

LEEE

RO

Primer plano; Sequndao plano:

I | | v

Cancelar

Muestra:

En la opcion de dibujar { Dibujar---- girar o voltear} de la parte izquierda nos permite
girar y voltear el texto de Word Art. 90° a la derecha o a la izquierda, horizontal o

verticalmente.

Insercion de Auto formas: La insercion de auto formas nos permite dibujar graficos o

dibujar imagenes para la publicidad.

Estas utoformas también podemos ponerlas en formato 3D, e

Mas autoformas. ..

S\’f Lineas 3
:\j Coneckares 3
E}' Faormas basicas 3
% Flechas de bloque 3
gn Diagrama de flujo 3
%3 Cintas v estrellas 3

' Eﬁ Llamadas 3
i

|[Butcformas = [~ ™ [ O

Estructura metalica, mate Plastico y metal
Luminosidad del la figura 3d

Perspectivas de la figura 3d

Profundidad de la figura 3D



Activar o desactivar 3D

Inclinacidn hacia la derecha de la figura 3D
Inclinacion de la figura 3 D hacia la izquierda
Inclinacién hacia arriba de la figura 3D
Inclinacién hacia debajo de la figura 3D

ALY R ATN

TABLAS
TABLA ---- INSERTAR TABLA

Insertar tabla E

Tamario de la tabla

- Fs
Muimero de columnas: =
- . e
Mumera de filas: Z =

Aukboajustke
(%) ancho de columna fijo: Auto
) Autoajustar al conkenido

{:} Aukoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Aukoformatao. ..

[ ] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Cancelar

Una vez insertada la tabla podemos modificarla pinchando sobre ella con el botén
derecho del raton.

Cartar
Copiar

Peqar

Combinar celdas
Diskribuir filas uniformemente

Diskribuir columnas uniformemente

L BT BS B B i e

Dibujar tabla
Bordes v sombreado. ..

77 Autcformato de tablas...

=l alneacion de celdas 3
Autoajuskar 3
Titula. .,

Propiedades de tabla. .,

Combinar celdas: Nos permite eliminar de forma consecutiva las celdas de una fila o de
una columna.



Dibujar tabla: Nos proporciona la barra de herramientas de la tabla con la que podremos
trabajar manualmente con el lapiz, el borrador pudiendo darle forma a la tabla
afiadiendo filas columnas, borrando filas columnas, o establecer bordes y sombreados,
rellenar de color las celdas, alineaciones de texto. ..

T

N e T s = A |

Bordes y sombreados: Nos permite pintar las lineas de tabla en los diferente formatos

que nos establece.
Hordes y sombreado gl

| Borde de pagina | Sombreado

Walor: Estilo: Wista previa

A Haga clic en uno de los diagramas de la
= izquierda o use los botones para aplicar bordes
Cuadro

Mingunao

Todos MY
Colar:

1] | | 00 L4 |

Automatico v|
Cuadricula
Ancho
¥ pto w Aplicar a:
Personalizado
= |Tabla - |
Linea horizontal. .. Aceptar ] [ Cancelar ]

Alineacion de las celdas: Nos permite poner el texto dentro de las celdas en la posicion
que deseemos, centrado a la derecha, centrado a la izquierda. ..

Propiedades de la tabla: Nos permite fijar el tamafio de la fila, de la columna y de la
celda, ademas de escribir textos alrededor de la tabla.



