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MICROSOFT WORD

¢ QUE ES UN PROCESADOR DE PALABRAS?

El procesador de palabras es un software muy utilizado, dado
que millones de personas usan la computadora para producir o
modificar documentos conformados primordialmente por texto.
Entre los documentos que tipicamente se crean resaltan los
siguientes: memorandums, cartas diversas, reportes, recetas
de cocinas, oficios, Invitaciones, tareas, libros, novelas y
articulos. La heterogeneidad de usuarios abarca desde amas de
casa, estudiantes, secretarias, profesionistas hasta

escritores y ejecutivos.

LAS FUNCIONES QUE UN PROCESADOR DE PALABRAS
OFRECE SON:

¢ facilidad para escribir texto,

& agreqar, borrar o mover palabras, oraciones o

secciones completas de texto,

& correccion de errores,

& cambio del aspecto del texto,

& impresion del contenido, v

¢ capacidad de almacenamiento permanente de

informacion
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La produccitn de documentos utilizando un procesador de palabras
generalmente tiene cuatro etapas:

= Planeacion y creacion,
= Edicion,

4 Dar formato, e

4 Impresion.

PLANEACION Y CREACION.- EN ESTA ETAPA PRIMERO SE DETERMINA EL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO, ES DECIR, ESTABLECER QUE SE DESEA
EXPRESAR EN £L; EN SEGUNDA INSTANCIA DEFINIR EL ORDEN LOGICO DE
LAS IDEAS, Y FINALMENTE CREAR EL DOCUMENTO EN EL PROCESADOR DE
PALABRAS DE NUESTRA ELECCION.

La creaci 6 n de un documento involucra: la introducci 6 n de texto,
resaltando la caracter 1 stica de inserci © n autom @ tica de fin de

«

B » . . . .
| ineao wordwrap ,lo queimplica que el usuario no tiene que
estar atendiendo la pantalla al momento de introducir texto ya que el
programa autom @ ticamente cambia de 1 1 nea y acomoda el texto
por p Q@ rrafos; otra parte es la facilidad de desplazamiento o
« . ” P . _ .
scrolling atrav € s del contenido del documento; por 1 Itimo

el movimiento del punto para insertar texto por medio del

controlador del apuntador (como el rat 0 n o puntero t @ ctil).

€Edicién.- la edicion conviste en leer el documento que se cred para
corregir errores anadiendo o borrando texto con el fin de facilitar
su lectura. las caracteristicas de edicion mas comunes incluyen:
insertar. borrar, cortar. pegar. buscar, reemplazar y revisar la
ortografia del texto.
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Dar formats. - EL forumate es lo que se lace a un documents wisiblemente I:
facd de leer, lo que eo lo mismo, atractive. Entre lae canactoristicas de |:
tipografia (tipos de letra, tamano y estile), encabiezade y pie de pdgina. |:
mdrgenes, alineacion, tablas, grdficas, liotas (wamenadas yle con
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Impresién del documento-. La impresién es la etapa final de un escrito en un

procesador de palabras, porque lo que se espera finalmente es tener disponible la .

informacion en papel. Algunas de las opciones al imprimir son: nimero de copias,

orientacion del papel, tamafio de la hoja y rango de paginas a imprimir. .
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LAS FUNCIONES QUE UN PROCESADOR DE PALABRAS OFRECE SON:
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MICROSOFT WORD

¢QUE ES UN PROCESADOR DE PALABRAS?

El procesador de palabras es un software muy utilizado, dado
gue millones de personas usan la computadora para producir o
modificar documentos conformados primordialmente por texto.
Entre los documentos que tipicamente se crean resaltan los
siguientes: memorandums, cartas diversas, reportes, recetas
de cocinas, oficios, invitaciones, tareas, libros, novelas y
articulos. La heterogeneidad de usuarios abarca desde amas
de casa, estudiantes, secretarias, profesionistas hasta

escritores y ejecutivos.

facilidad para escribir texto,
agregar, borrar 0 mover palabras, oraciones o secciones completas de texto,
correccion de errores,
cambio del aspecto del texto,

impresion del contenido, y

capacidad de almacenamiento permanente de informacién

La produccion de documentos utilizando un procesador de palabras generalmente tiene
cuatro etapas:

e

Planeacion y creacion,

Edicion,
Dar formato, e
Impresion.

Planeacién y Creacién.- En esta etapa
primero se determina el contenido del
documento, es decir, establecer qué se desea
expresar en él; en segunda instancia definir el
orden légico de las ideas, y finalmente crear
el documento en el procesador de palabras de
nuestra eleccion.

La creacion de un documento involucra: la
introduccion de  texto, resaltando la
caracteristica de insercién automatica de fin
de linea o “word wrap”, lo que implica que el
usuario no tiene que estar atendiendo la
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pantalla al momento de introducir texto ya que el programa automaticamente cambia de
linea y acomoda el texto por parrafos; otra parte es la facilidad de desplazamiento o
“scrolling” a través del contenido del documento; por ultimo el movimiento del punto para
insertar texto por medio del controlador del apuntador (como el ratén o puntero tactil).

Edicion.- La edicién consiste en leer el documento que se cred para corregir errores
afladiendo o borrando texto con el fin de
facilitar su lectura. Las caracteristicas de
edicion mas comunes incluyen: insertar,
borrar, cortar, pegar, buscar, reemplazar y
revisar la ortografia del texto.

Dar formato.- El formato es lo que se hace
a un documento visiblemente facil de leer,
lo que es lo mismo, atractivo. Entre las
caracteristicas de formato de texto se
encuentra: areas en blanco, separacion de
lineas, tipografia (tipos de letra, tamafio y
estilo), encabezado y pie de péagina, margenes, alineacion, tablas, graficas, listas
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(numeradas y/o con vifietas), dibujos, bordes y sombreado, por mencionar las mas
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comunes.

Impresion del documento-. La impresion es la etapa final de un escrito en un
procesador de palabras, porque lo que se espera finalmente es tener disponible la
informacion en papel. Algunas de las opciones al imprimir son: nUmero de copias,

orientacion del papel, tamafio de la hoja y rango de paginas a imprimir.
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MICROSOFT WORD
¢QUE ES UN PROCESADOR DE PALABRAS?

El procesador de palabras es un software muy utilizado, dado que millones de personas
usan la computadora para producir o modificar documentos conformados primordialmente
por texto. Entre los documentos que tipicamente se crean resaltan los siguientes:
memorandums, cartas diversas, reportes, recetas de cocinas, oficios, invitaciones, tareas,
libros, novelas y articulos. La heterogeneidad de usuarios abarca desde amas de casa,
estudiantes, secretarias, profesionistas hasta escritores y ejecutivos.

LAS FUNCIONES QUE UN PROCESADOR DE PALABRAS OFRECE SON:

facilidad para escribir texto,

agregar, borrar o mover palabras, oraciones o secciones completas de texto,
correccion de errores,

cambio del aspecto del texto,

impresion del contenido, y
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capacidad de almacenamiento permanente de informacién

La produccién de documentos utilizando un procesador de palabras generalmente tiene
cuatro etapas:

4+ Planeacion y creacion,
4+ Edicion,

4+ Dar formato, e

+ Impresion.

Planeacién y Creacion.- En esta etapa primero se determina el contenido del
documento, es decir, establecer qué se desea expresar en él; en segunda instancia
definir el orden légico de las ideas, y finalmente crear el documento en el procesador
de palabras de nuestra eleccion.

La creacion de un documento involucra: la introduccion de texto, resaltando la
caracteristica de insercién automética de fin de linea o “word wrap”, lo que implica que
el usuario no tiene que estar atendiendo la pantalla al momento de introducir texto ya
qgue el programa automaticamente cambia de linea y acomoda el texto por parrafos;
otra parte es la facilidad de desplazamiento o “scrolling” a través del contenido del
documento; por ultimo el movimiento del punto para insertar texto por medio del
controlador del apuntador (como el raton o puntero tactil).
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Edicién.- La edicidn consiste en leer el documento que se cred para corregir errores
afadiendo o borrando texto con el fin de facilitar su lectura. Las caracteristicas de
edicibn mas comunes incluyen: insertar, borrar, cortar, pegar, buscar, reemplazar y
revisar la ortografia del texto.
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Dar formato.- El formato es lo que se hace a un documento visiblemente facil de leer,
lo que es lo mismo, atractivo. Entre las caracteristicas de formato de texto se
encuentra: areas en blanco, separacion de lineas, tipografia (tipos de letra, tamafio y

i s s s s~

X]

\MMMMMMMMEEEEEEEEEEEE@

X]

'(‘o
'(3




s s s s s s s~

estilo), encabezado y pie de pagina, margenes, alineacién, tablas, graficas, listas
(numeradas y/o con vifietas), dibujos, bordes y sombreado, por mencionar las mas
comunes.

Impresion del documento-. La impresion es la etapa final de un escrito en un
procesador de palabras, porque lo que se espera finalmente es tener disponible la
informacion en papel. Algunas de las opciones al imprimir son: nimero de copias,
orientacion del papel, tamafio de la hoja y rango de paginas a imprimir.
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