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Elaboracion y presentacion

- ——

Escribir un 'dqt:umﬁnto no—es_simplemente teclear un texto con la
mformaq o[ rv‘no
Es |mp f»"f gue lafinformac bn-este correctamente estructuraday que_

W O ——

sea de faciMecta: a & elreceptor de 1a misma. ;; L — e —

Los Procesadores con. herramlentas para estru‘E"mFa-r,-
ordenary niQy " ext temos pata que el receptomu:eda-,'
leer correc te {liBStos docufment : g
Algund® het . S n e
emos como f ' as , la utlllzaon .de los
~__indices, el us6 de Iz pie, comc |nd|car a ibli rafla--

- - E
0 webgrafia, utilizar marcadores, 4




Tablas

- ——

 Una_tabla e?té:formada por_celdas, agrupadas por filas y columnas. En
~ - - e - = 7=
cada eceldayse puwmsertar “texto, numeros o graficos.
\ “

Las tablas g iten@Brganizar—la_informacion en filas y columnas,-de--

forma‘*m;'& ‘pleden fealizar operaciones y tratamientos sobre losdatos.”
empld, ¢

Por ej tenér el valer medio ¢ vné"édlumna u ordenar una:ustm

de nombre : K~ . ———————— : . o

g Pt - - EXE—

Otra utilid PNEL Dlas SU US ,para mejorar el disefio .de los":

f"

documentos ‘ is ’}l ) de los textos 'y graficos =
, , o |

tenidos en's stajcaracte '-{ ‘emplea sobre-todo en la

~ construccion.dé paginas WeG:paba Internet?” - o B "
' s (v ] A -t

Entonc esta forma de or ani. -@“ S\ da T que -

Los Procesadores de Texto nos
ear a nuestro gusto, modific
ineas, etc.




Tabl
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Archivo Inicio  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat Disefio Presentacion & 9 Archivo Editar Ver Insertar Formato Table Herramientas Ventana Ayuda x
| Seleccionar ~ x ﬂ &4 Insertar debajo ilos3em 3 = A= _I ot - (= = B &% !@@ B-g D- (=] . ®oo » o artete ™
(8 Ver cuadriculas 4l Insertar a la izquierda | | = I — A = — - :)
B Propiedades | e | e o Insertarata derecha | 2 Dividir tabla ) = | Qirecdsn Mirgenes | D3tos 1} ) | Contenido de la tabla[ =] | TimesNewRoman  [=] (12 [«] N € § === isi-ée A-w-
Tabla Filas y columnas Combinar Tamaio de celda Alineacién __“I o1 Clore2-03 080 -5% 6070 809010 A01-0 A2-0 130 18-+ 1516 17-+ 18- *
ﬁwm--‘z ~2 (B[ 141 5[BIc6 N7 N BN tO 1101 01 EENCN = KN U SN CEMICE AR X || [
i Nombre Apellido Afio Nacimiento :
ol Lionel Messi 1987 -
Juan Martin Del Potro 1988 l nan Martin Del Potro 1988
S Ginsi !
B Luciana Aymar 1977 > [Atciana Aymar 1977
- ! o ELEMENTO [VALOR
B Il;t\:‘i:sta . 13 : Libros $82,00|  Tabla v x
n 2| Revistas $16,50 O =
. : 5 > = B -
| | Blocs de hojas 1 : Blocs de hojas $22,00 2
= | Carpetas 1 ; Carpetas $15,00 B EEHEE K =
= Biromes 3 : Biromes $6,25 -
= | L6pices 2 ™ Lipices $2,75 1
= Resaltador 2 colores =il - Resaltador $3.50
| | Tijeras 1 par 7 Tijeras $5,00
ol H TOTAL $153,00
- Alfabeto griego
: Nombre de Maydsculas Mindsculas Nombre de Mayusculas Mindsculas ‘_1 M a)j 0]
B lctra letra .
-l [ Aa A a Ni N v : L MM ] VIS D
s Beta B B Xi z 3 3
- | Gamma r y Omicron 0 o o ]. 2 3 4 5 6
= Delta A ) Pi n T ”
| | Epsiton E ¢ ke P o : 7 891011712 13
o Dseda /A { Sigma z o
|| e H n Tau T . - 1415 16/17 18 19 20
s Theta [C] 8 ipsilon Y v :
et l t Fi @ o . 21/22|23|24125/26 27
w Kappa K K Ji X x =
2| Lambda A 2 Psi w " “ 28129130/31
o Mi M U Omega N w -
E ° &
2 A
2 3 &
= ol « . [
= ¥ g P r=}
1 iRk FEed TR €-@-¢-EB-P-%- E® .
Pagina:1 del | Palabras:124 | <f8 Espafiol (Argentina) { Péagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Argentina) | INSERT |STD |* Tablal:B4 BOGE @e—&— @ |101%




Tablas-de contenidos e indices

- ——

- -~ [ ' - ] [
o Losmdlces y tablas-de-contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar

- e
lo que-,e.s QUISC
Los i w -~7 ablaghde=contenidos son_muy ltiles cuando estamos- -
trabaj do‘€onidocime tosiextensos . De un documento bien planltmadgqc
estructuradp ‘WoOdemhos exfraer—una—tabla -de contenidos que -facitite-
enormem%l ycalizacions rapida de algun- punto mportar"&?ﬁ‘l:

document

- - o

- oo . '
by .
1'\I» ] - . §
AV .

* Al crear los > alfapgiigos de # tar reflejar la esi;ructura deI :

.o - \ ‘
Ieumento y colc s \¢\ 2rming “"-\ ] antes del docu ento para
. .;.\

- que posteriormente >Ctoresipue | : =y " )
--_‘._‘-. - \ 5 ". - : & v 7".




Tablas-de contenidos e indices

-

,.::I:nﬂlce alfabético en - Un indice es una

Maximo, 25

Procesos, 11

a-ordenado alfabéticamente. Este vt
, jele al final de un libro para
encontra inos tantes—de “manera rapida vy

sencilla. , e ———
Tabla de ' VI icende c
© de ur

numero-de-pagina donde Se encuentra R Eat

contenido ¢ _
los de los tem
~contenidos _ptiede
_establecerSe un enlace ditecto ,4
de contenido suelegdi i
famos cuand
10rmalmente ¢




Tablas-de ilustraciones

S

Tambien podemos:incluir-en-nuestros documentos tablas de ilustraciones,
- 4 - e
rafico oretablg,-. — -
g §~ K ' LE I} n n ”
Para credr ha tablasde- raciones, especificamos los titulos de las- -
ilustra nue. deseamos incluir. Al generar una tabla de ilustracjgnﬁsr_ -
or d

-

el Proce texto busca: titulos;~tos -ordena por eI nunmo—_y_—_
muestra la Q @Hlisiraci documento— F— _; :

Si se agr flca titulos u otro texto .de un
documento; : ctua iz 'as tablas de ilustraciones. Por
jemplo, si modi " ' '1’i(n ' paglna dlferente debo
asegurarme_dé que'le ' | Vi
numero dé pagina.



Citas

- ' - [ ] . # - [
o Cuando . hacemos —una_—investigacion, una monografia o .cualquier

'-v—

documentg que whque obtener-informacion de otras fuentes debemos
de realizar uha cita. Sifomitimos-esto estariamos cometiendo un plagio.

"

—

Una f‘ soduccion de las palabras dichas o escritas pnr;oira:

I " n — p—

persona @il de jostificar—o apo r-fo- que ‘uno esta -dlmgml_q_-x
escribiendo : | Y - - = - —

A PP S — - - - - ——
-

Las citas d ol dCaISE tanto efebtex o*transcripto o copiado como en:

la bibliogra / setttata de |ta es una parte dej contenido =
ibira -»r '

una obra es |g _ a en la orlgl al, se debe
- realizar entrecomill 2N e ef rféncias van desf _-‘- 5 de las

~ comillas

fes sistemas pri
as citaciones n

D las citaciones en notas
D las citaciones de autor y ano




Bibliografias y Webgrafias

o Un*escrltor pugd:e referirse-a-la-bibliografia para hacer referencia a algun
documeq eﬁ.ﬁort__p_apgl, que utilizo como fuente en su tarea de
redaccion”oMpara citar.contenidos que, si bien no utilizé en su trabajo, -
pueden-Con plementary enriquecer sus escritos al ampliar la informacion-

que estos'PreSEMta D ———— - =

Una webgg’“é | : f%@_ﬁa a-modo-de bibliografia de-sitios-
webs, blo portalés e i \rc ivos digitales como. tutoriales,-
presentaCit esis (digitales que fueron utilizados =

49:110 fuente de info pa sllar 1 u € stro documento. .
! . O N 2 g - :
‘= Existen varios cias bibliograficas:: &

0 APA-. i acion: Editorial. L
' PA - o 810 ohible en: <url> [fecha eéinsu ar:
| | nubhca ion, Editorial, ano. Nro le p
SO 690-2 / AL Tip pporte]. <url para acceso> [fecha de con
0 GOST /
0 CHICAGO
0 MLA

.




Notas-al pie y notas al final

Las notas al;;nm suelen—utilizarse para anadir informacion. o dejar
constanm ol aI@-a aclaracion-con respecto al texto desarrollado en la
paglna R r* jemplo gna nota-al pie se suele utilizar cuando se ha hecho-
una cita def@lgin adtorren-la-r ota al ple se pondra quién es el autor-de-=

esa cita.§ @ ! - ——

Las notas inalgparecen elf‘ lo mismo que las notas al pie-y de- -
hecho se ta | isualii@ndiferen idamental es que la nota al pie se- -

pone alk | : - raga un punto y la nota al final se

j_uele poner a al de tulo o big A‘Sﬂ' al del documento.

[)efmlu(’m de mouse

facilitar el manejo de un entorno grafico en una computadora Generalmente esta fabricado en
'/ : pléstico y se utiliza con una de las manos. Detecta su movimiento relativo en dos dimensiones por
y la superficie plana en la que se apoya, reflejandose habitualmente a través de un puntero o flecha
en el monitor.

Aqui vemos en la palabra mouse mas atr!és una referencia cruzada, y en la palabra teclado *una
nota al pie.




Comentarios

-

Los comentaruxpermlten anadir breves aclaraciones sobre un.término,
expreslon\ £ se @-,q e-empleemos en el documento. Son indicados por
los glo C 1- el margenderecho-del documento, pueden ser ocultados.

Los cc Ario n Uhacherra |enta muy til cuando compartes_un:'

— P —

documentaycoiPVallas peEson -deseas realizar cambios sobre—el-

Elem——— . - A WD

documentwi @arpere qui narcar o indicar-algun concepto, es-muy-
interesant ortar 4f 'que Io vean el resto de persenas- .

que compe nefifo. - &
- . AN R- v ; ' .
comentario

que lo indiquen

Archivo Editar Ver [nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
Bde v Rad PE . &0 B-
Encabezadc Segoe Ul [=ljo [=] N € S E]“’

)\qu’el texto del comentario



Marcadores Yy Referencias cruzadas

- —

o Mamadores U.n:;natcador identifica una posicion o seleccion de texto a la

'4’

que se e 'na v'nombre e—identifica para futuras referencias. Los
marcadore 8S.8irven pg ener-una-lista de marcadores, consultarla y poder- -
acceder g 'f fosspuntoside a rapida y sencilla. Ademas son la base-

-, g —

para crealhefQESNCIEs cry —“trﬁdocumémo | E—

Los marca 1€ meﬁes es decir, al crear un mareador-

permanec C to D ser ,‘sotros modlflquemos algunas-

el -

prople acerlogiiisibles® 4l - &

- e
ferencias cru '\-¢< encia | a“ c .:: e para hacer referencia
G

T
N 4 , .
- a algun elemento que ehC - ' c to. Por ejemplc cuando',':.

estamo écordando algun conce ofb e hem ice : Nt ma""
( | S€ demos -
zar las refere | ac daalimagen,

. documento es modificado y la referencia ya no esta en la pagina 3 sino en
la pagina 4, la referencia se actualiza sola.




Hlperenlaces / Hipervinculos

—

o Un hlperenlaca(r hipervinculo)-puede ser una palabra, frase o grafico. Se
caracterl o'r.qval hacer—-CTRL + click sobre €l saltam@S a otra
ubicacic s..: a_ que g@apunta—el-hiperenlace. Generalmente el texto del .
hiperenldceies margadercc brayado color azul.-

Los hiperehlagesy ' —a otra- parte-dentro de Ia

pagina, a‘]‘? ' . _,me—serwdor o+eh uno distinto, —a—una~
direccion ‘eleCtroni :

; ‘der ftp, etc. - =
Tipo deshipé bs de JaS8 Proces: dor :

.\1

—

Archivo o pagina

]

'
| ion y nombre dewun archivo o
la url de unagpaging 2b. -- ,' - R ;

"
: < -~ & e
dé este documentor Prévi oerinseftadoyien nuestro. -
ento el marcador al .
ear nuevo documen AMevara S @ ¢ t’ear en
ste momento. -

y -

O] d& e ©
correo, al hacer clic en el hiperen { ara p—g
enviar el correo a esta direccion.




Esquemas

S

Un*.esquem;e:un resumen_bien estructurado de un documento. Para
pode?fapf' ar un @uema el-documento debe estar organizado en niveles,
es decinguielel docuniénto-se-pueda dividir en puntos y que en el interior-
de esos pui (o} istan ecundarios, terciarios, etc. Un ejemplo- -
claro y sehcil@res rso esta -dividido en unidadeﬁadi
unidad se jidier secundarlos y -algunos: punms se"
subdivide Cuanto mas extenso SEﬁ’ un:

documer

[
e . b b .
Archive Esquema Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Archivo Editar Ver lnserrar Forma(c Tabla Herramientas Ventana Ayuda

o 95 Mostrar nivel: Todos los ni... = ‘ L =B BaQ A‘!}@

ar formato de texto
! t Cerrarvista =y [ 2
ostrar s6lo primera linea : Esquema ¢ @ Encabezado3 3 Arial

Cerrar

¥ @ Nivel 2

© Unidad 2. Edl(‘lon basica : [ & = Encabezados
. Unidad 2. Edicion basica

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazamiento, seleccién, Z . e o o
RIF i (= Unidad 2. Edicion basica T —

copiar, cortar, pegar, eliminar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar
texto y diferentes formas de ver el mismo documento. : 5 " )
Y 2 Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplal| EE Tablas
© Desplazarse por un documento : i N [£]] Marcos de texto
pegar, eliminar y deshacer. También veremos como buscar §|
® Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad £ : B Imagenes
2 5 = de ver el mismo documento.
para modificar y corregir documentos. El primer paso en ese proceso es : |d: Objetos OLE

;{‘ Marcas de texto

colocarnos en el lugar donde se efectuara la modificacion.
= Secciones

Desplazarse por un documento Hiperenlaces
Una de las ventajas que han aportado los procesadores de td| Referencias
corregir documentos. El primer paso en ese proceso es colof|

. i |£] Comentarios
modificacion. =

=

Sin nombrel (activa)

‘_n




Esquemas

——

o vael de esquana El-nivel-de-esquema es una caracteristica de formato

'4’

que sqp e as@r a-un-parrafo. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1

a Nivel '9) Laxcreaciofiide ¢ guemas se basa en los niveles de esquema,-

\

es deci .' \ ckear ."‘ .fe, -
de esqu :

esquema segouel

Tituloen

. Estllo ofc

4&9 se aplica nor
~ diferentes: Titdlag |
- 'I_Encabez dos. Cada estilo”ti

, tamano de, Iet
|do EI estilo

- correspondiente.

eylamente debemos asignar los-hiveles-
s—del-documento. Los-hiveles-de-
nte 0 por.medlo de Ios Esttlns*d'E'

i RIS a2
- “«3
L

fo es un formato predeflnldo -
,* E nueve estllos de titulo

; ‘v, ) tlen =t|pos de .

iC: ato;': -

quema

,ulo 2
plicar -

e a e U
N Wa -

b 4 SN 1




Documentos maestros

- ——

o Um documentq:h;raestro es-un-documento que puede contener lo que un

documen | ormal graficos;~tablas, formato de texto, etc) y ademas
contieneé Shlaces a um econjunto-de archivos separados (subdocumentos)- -

que pueden ratarsg’independientemente como documentos normales. -

A

Las modifiacionesique —en-fos-subdocumentos se-veran-
reflejadas“ aticam enel 1 ,ento maestro, puestoqueEFe l
| ori

que contie mentos - :
Un doeumet des le ;y organizar un g:locumento -

Or SUS carg 1 :" _,;4_%' sl'sea muy extens o un libro
’ - X -
- compuesto o aric apit mentos maestros . ermlten
organizar™™ y modificar ] ‘

umentos mas p
grupo de
ed de tra
bdocumentos |nd|V|duaIe D
proyecto.




Documentos maestros

- ——

e Um documerﬁ@aestro es-un-documento que puede contener lo que un
documen | yal graficos;~tablas, formato de texto, etc) y ademas
contieneé Shlaces a um econjunto-de archivos separados (subdocumentos)- -

que pueden ratarsg’independientemente como documentos normales. -

Las modifieaé ne % —en-los subdocumentos se—veran-
reflejadas ' ‘ ‘enel imento maestro, puesto que-este fo-
que contie q eniaees, locumentos. El documento maestro-
se tratadee 0.t do Su' propio |nd|ce general, =

eros de naginas >Za( AT <% LA . :
h documentd maestro Sikve er-y organizar un cumento"

C

que por _s S caracterlstlca§ e taﬂ \ bro"i
guesto de varlos ) ‘ ~

_d de trabajo para compartlr un documento dividiéndolo en
subdocumentos individuales.




Webgrafia y Licencia:

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

Interne\,ﬁi)nvy documentos, entre los que destaco
il
P

Este nteasel eneue 1jo Li ,

Argen% T 5 Al se permite su extublcrmr____
distribucion ¥ basibilifathacer obras derivadas a partir dm
misma, siefiprey cut se cite Jasauitor aade'l Prof. Matias E. Garcfé'?

solo podram iir 1a_ghika der -- re: ante bajo una licencia

~* Autor: . ~‘ | a N

&

las E. Garci




