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II.3.- Procesador de Textos


Esta herramienta de trabajo ante la computadora tiene como finalidad permitir captura textos y caracteres contenidos en el código ASCII para crear documentos de uso múltiple.

Antes de iniciar la escritura de alguna información debe configurar la página. Se refiere a especificar los márgenes, tamaño que se encuentra en archivo y Configurar página. Hay otras opciones, pero bastan dos para iniciar la aventura en este software.

Es posible incorporar imágenes al documento mediante la opción de Insertar, Imagen y con varias opciones o formatos de archivos que son posibles incorporar.
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Al incorporar una imagen es conveniente aplicar clic derecho y elegir formato de imagen, luego diseño donde se encuentran otras opciones que usted podrá elegir de acuerdo a su gusto. En el grupo de imágenes que es posible incorporar son las creadas por Excel, siendo éste un software incluido en Office. He aquí un ejemplo.

Luego de marcar un texto es posible darle estilo, color, fondos y cambiar tipos de letras.


Lo más importante de este procesador de textos es poder crear un documento con todos los elementos posibles. Es muy sencillo, sólo basta en dedicarle algo de tiempo para explorarlo y aplicar todas sus herramientas en la edición y creación de documentos.

Las tablas son otra de las herramientas de trabajo en este software.
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo
	Horario

	Miguel
	Francisco
	Jorge
	Pedro
	José
	Juan
	Francisco
	2 a 3

	Jorge
	Miguel
	Francisco
	Juan
	Pedro
	José
	Juan
	3 a 4

	Francisco
	Jorge
	Miguel
	José
	Juan
	Pedro
	Isidro
	4 a 6

	
	
	
	
	
	
	
	



Se recomienda que cuando se crea un documento se debe guardar desde el principio en una carpeta y nunca en la carpeta creada por Windows llamada Mis Documentos.

Para guardar respaldo desde Word, se procede a guardar el documento con la opción que se encuentra en Archivo con el nombre de Guarda Como. De esta forma podrás tener un documento con dos nombres distintos y con el mismo contenido. Esto se recomienda para no perder la información si es que se tuviera en un solo documento y que se nos dañara. Cada vez que vaya a hacer alguna modificación, deberá guardar el documento con el nombre segundo que eligió.

Usted mismo puede personalizar Word. En la parte derecha de la barra de íconos se encuentra la opción para realizar cambios de nuestro agrado.


Para instalar nuevas fuentes o tipos de letras es conveniente visitar Internet, hay miles en ese lugar, pero si tiene algunas en colección es cuestión de incorporarlas a su computadora. El proceso para instalarlas es acudir a Panel de Control, luego Fuentes, se elige el directorio donde se encuentran, se eligen las deseadas y se le da clic en aceptar. Con estos pasos, ya tiene usted nuevos tipos de letra o fuentes. Es recomendable que si va a bajar fuentes de Internet las busque con el nombre de fonts y que tengan características propias de nuestro idioma, pues algunas no admiten las vocales acentuarse.

Para reconocer este procesador de palabras realizar las siguientes actividades:


1.- Crear una Carta Personal, Comercial u oficio en donde debe aplicar la incorporación de imágenes al documento, una tabla, tamaños y tipos de letras.


2.- Realice una tabla y colóquele los colores y formatos a la letra que le sean posibles.

