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Quées un Procesador de texto?

R

Un Erocesadoc:de Texto-es-un-software destinado a la creacion.y edicion
de dopu tosvtexto “Estos—nos brindan una amplia gama de
funcionalidate ya seéan-tipograficas, idiomaticas u organizativas, con -
alguna VA Antes seg ograma de que se disponga. Como regla-

Ry - N —

general, 5. pueden tr4 “con-distintos formatos de parrafo, tzmm
y orientaciogs deg it nte > artrstlcos: ademas de brindar-ta:
posibilidac&hte Cal noner imagenes ‘u otros objetos gfaf!cosr'

L b L

. , "-'I‘ h
dentro de T g & i
S e’ "f' i

mo ocurre cons ra as herr 'Entas mformatlcas los
rabajos realizadc NYProc m eden ser A aplos en.

forma de_.afchivos, usualmen 1 - olimpresos

de diferente§ m



Procesadores de texto principales

——

. Las companlasde software—han creado muchos Procesadores .de Texto.
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Funcion de un Procesador de texto

—

o Lds.Procesa‘Eaias de-Texto—constituyen una herramienta imprescindible

'-'_

para‘ta unlw escrita;—siendo su principal ventaja la de poder
TR \ . i v
modifice ""“ oscrito gantas-veces como se quiera, sin tener que repetir -

todo Solde gScHitu = —

Una vez it@’clt€xto sespueden er-tantas modlflcacmnes como-se-

quiera e imi Alnnero g pras—que se neceSIten '? "':., ' ‘:': ,
e e ien -

El conoci . , ,
para _cualqul 8sto t baj dmmlstratlvo secretarlado -
Utilizamos Pl | sara preparars-informes, . ;
- memorandossfcurrict , Y _ |
Los Procésadores de Texto de la, "5‘
IWYG "What Y.
2ne). Lo que
pcumento, de esta forma se
elabora tanto de forma gréf'




Conceptos basicos
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Barra®tle acceso ragigor— ] Menues
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Conceptos basicos
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Un‘gocumentw'eLarchlvo que-creamos con la aplicacion de Procesador
s est@os utlllzando Por ejemplo los documentos (archivos)

——

Todos losS\Praees; ' | crear un—documento— nuﬂt-_lm
presentan ' % pree cido de disefio de pagina -con el--
tamano d ja.a el =X 2]7-] [ o ip’o de parrafo y tipografias=-que-
duranteda’ oM delé $to puede modificar a su gusto. .

cursor (linea ver 35 “ine _"'3:";‘{ qué lugar_de la pagina
aparecera el«tonte que Bscriba.” comlen a e cnblr eI:,
~ texto que e escribe empu}a s ) ‘
nea, simplemen '
cion pasara
3nglon o interli

desplazamiento del curs
mouse o0 con el teclado.



Movimiento rapido
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MOVIMIENTO TECLADO

Unalletra@la izquiv — Flecha izquierda
Una le ,f erecha g5 : Flecha derecha

Renglén.a J‘ k - - Flecha arriba

Renglon Polterige N =N e ,'-“,Fleéﬁaabajo

Principiod el | - i S— In|c|o"'

-

Final del reRg CE. o~ - | Fin

Ung_galab drda e % |iCTRL + flecha izquierda ¢

lUna palabraa la de e (il i ”' . flecha derecha »

- Un parrafoa ibe : ' TRL + flecha arribar 100 «|
_ , 2%
— \ _

Un parrafo abajo

pagina adelante

na pagina atras

Al principio del documento

‘Al final del documento




Conceptos basicos: Seleccion

l'una flecha , hacer clig fleta gdédara v“
seleccionado. . B - S—_

- ——

Para reallzar;u:nchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.),

'-v—-

prewame te hay@smdmarle al-Procesador de Texto sobre qué parte de
texto tien€ gue actuakien-esto consiste seleccionar. El texto seleccionado

se identifica’¢latamenteporqt a con un fondo de color traslucido.-

. S —

Se puede S&|eGBio} 1'€Pmouse-y/o con-etlteclado.
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0 Mouse: . | ¢ - r—— @ :
- t - - - o pm——— H
—  Arrastrand ar el cu‘r‘ alBkincCipi sionar el boton izquierdo y, sin soltariel'botomn, moverel™ |
fin ‘ o

cursor hasta €l fing a se . L 0 —— R - :
. p A r.w- =
Hacmo c ic: Colocaks “g, cer doble clic, la palabra c’:ompleta quedara
seleccionada. Slietisor jls nic inea, e %4 | cursor cambia de forma y se convierte en
1ce

S doble clic, el pa;raf ompleto quedara

’ : £ - & TN - ¢
Teclado. ~ y - Y -
n carécter a la derecha: SHIFT + flech e _ : - -
. ' cha abajo
T + flecha

aracter a la izquierda:
Palabra a la derecha: C
alabra a la izquier
Hasta el final de la linea: SHIFT + Fin
Hasta el principio de la linea: SHIFT + Inicio
" Una linea abajo: SHIFT + flecha abajo



Conceptos basicos: Eliminar

- ——

- - e I n
Para borrar o d:mmar lo-seleccionado basta con presionar la tegla SUPR,
otra formayde bcvr-sm seleccionar previamente es utilizando las teclas,
cOmMo S ic‘ en la g 1te tabla: - 3
A A

Para borrar Presione las teclas

Una letra a Ia izqui€l _ : —— 'Retroceso (BackSpace),.

Una letra X A & ‘ - :DeI/Supr j
Una palabiaa |z jerdq 40X - -‘ 'CTRL+ Retroceso
Una palabra 2 2 ~ % LCTRL + Del / Supr
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Conceptos basicos: Deshacer y
Rehacer-

e Si“acabamos dﬁ:bonrar un-parrafo completo y nos damos cuenta que no

era ‘e‘a.e & arrG-que quertamos borrar, con un solo clic podemos
deshac * cjon erronea reeuperar el parrafo.

Para d ser ,‘_ ageion realizada pulsar elicono Deshacerﬂ_dxe:
la barra oSpule / = e a——— t S —

——

e Si hacemo* 3gPel tdangt : a Ia dereCha del icono* Desnzcer,_, ,
aparecera ista CalPlas, ulti , nes para deshacer, colocamjo el

cursor€n es Ppodreiia JEE :
~» gutilizando el icox &y & i fc ;_ A, podemos eha.cer las
~___acciones que‘acabe de'd jemplo, si ponemos =_‘~, rswa-u
[ \ |en.:
JOr en

iva podemos




Conceptos basicos: Copiar, cortar y

pegar =

Cuando hablamns de-copiar-nos referimos a colocar una copia en otro
Iugar‘,ml as vcuando hablamos de cortar queremos decir quitar
algo de “‘5: gsar pg evarlo—a otro lugar. Se pueden utilizar varios

—

: E X ! L g — - -: - : ,7
. - o .... .- . > - - ”
Seleccionar el elemenii er, palabr : " - "'—"“"'—,
cursor en el ed ’/ \ er clic e n"o' - i \ et L] P—
¢ ’ . = !
A .2 1 Cortar e :

o .. S 2 Copiar a3 G5B -

&0 v | Pegar —~-

P ‘ y - Pmaa\p’ele N Copiar Formato — -
*f | 1

- Seleccionar con doble 8si0 bof , eleg , en el menu contextual ir a-la-posicion
l donde vamos a cop 3 clegir pegar. \-_ .
[ . . il

— -

SRS—O - Teclado: ¢

-
.

{1

a vez que | rtar, iSando el
apapeles .'Si Jor de

vel

i

. portapapeles y al pegar se pe a el ultimo elemer Orto
en el mismo programa o en otro.




Conceptos basicos: Guardar

- ——

n - . »
o« Al u.tilizar el camando-Guardar como, el Procesador de Texto mastrara un

'-v—-

cuadmd | Iogvne permite-cambiar el nombre del archivo, el tipo y la
carpeta @ contiene: ——

Al utilizar 8P comando®Guardar no se abrira nlngun cuadro de dla_togn:
simplemente €& gllardara NSu-ac a+—ub1cacronr los camblos que se-

P

hayan efec 0% P I'docume e i' - ff 19—
Sin embarg®; Sigse GEIEIE co ardar con un documento.nuevo,..

que nosha Si rad : a S ab ':"4" cuadro de qllalogo que

a Guardar con " T ".\J g =

O3

~*+ Para guardar®un archiy e cu la estos tre
' adro de dialogo: - Ae
uardar en (Selecgci X '
ombre del archi

0 Guardar com
la version Word 97, o simple t
"HTML, etc)




Webgrafia y Licencia:

o Tex.t.os tomad@cwegldos y-modificados de diferentes paginas de
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