FUNDACION

EL PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

El programa Word es, sin duda, el procesador de textos mas utilizado en el
mundo. Pertenece a un conjunto de programas llamado Microsoft Office,
donde ademas de este procesador podemos encontrar otros programas
como Excel, Power Point, etc.

Un procesador de textos es un programa gue nos permite crear
documentos (textos, folletos, calendarios, etc); en nuestra busqueda de
empleo lo utilizaremos para elaborar nuestros CV, cartas de presentacion,
etc.

Cuando abrimos Word, y nos enfrentamos a la hoja en blanco, arriba del
todo nos encontraremos varias pestafias que nos permitiran personalizar
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nuestros escritos. Vamos a repasar las pestafias mas importantes y
opciones mas basicas.

Boton de Office: E"'J
3)

Se encuentra arriba a la izquierda de la pantalla. Cuando
pulsamos en él nos salen opciones como:

Nuevo: crear un nuevo documento.
Abrir : acceder a un documento ya existente.

Guardar : guardar los cambios realizados en un documento o guardar un
documento nuevo.

Guardar como: guardar por primera vez un documento
Imprimir: imprimir el documento.

Cerrar: permite cerrar el documento.
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FUNDACION I

Barra de acceso rapido

Se encuentra arriba al lado del botdn de office, y nos permite de manera

rapida acceder a funciones muy utilizadas como guardar, deshacer,

rehacer...

Podemos personalizar esta barra segun nuestras necesidades

Pestana de inicio.
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Tipo de letra, tamafio, color, subrayado, negrita, cursiva....
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Pestaina insertar
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FUNDACION

En esta pestafia nos encontramos opciones para por ejemplo adjuntar
imagenes a nuestros textos, crear formas, graficos, incluir encabezados y
pies de pagina, o cuadros de texto.

Pestana referencias
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En esta pestafia nos encontramos opciones para crear un indice de
nuestros textos, insertar notas a pie de pagina, etc.

Pestaina revisar
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En esta pestafia encontramos opciones relacionadas con la revision del
texto: correccion de ortografia y gramatica por ejemplo, una de las
opciones mas utiles.



