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Fecha de presentacion: el 2 de noviembre del 2020
Titulo de la propuesta: Analizando la aplicacion PROCESADOR DE TEXTO

Contenidos: Procesador de texto Office Word/WPS Office/similar. Herramientas.
Practica.

Actividades:

1. Lee comprensivamente la siguiente informacion
Recuerda:

¢ Qué son los procesadores de texto?

Son aplicaciones informaticas, mediante la cuales podemos crear y editar documentos de
texto, a través de un ordenador. Este software posee numerosas funcionalidades en relacion
con la redaccion (variedad de tipografias, tamafios de letras, colores, estilos de parrafos,
efectos, etc.). Pero no solo te dejan introducir texto, sino que te permiten intercalarlos con la
insercion de imagenes y diferentes graficos

Ademas, tiene la ventaja de que puedes retroceder y borrar antes de imprimir el documento, y
lo mas importante es que puedes guardar el documento quedando almacenado en el propio
ordenador, en Internet o en otro dispositivo de almacenamiento portatil.

¢ Qué funciones tienen los procesadores de texto?

Te permiten editar de forma completa cualquier texto y hacerlo lo méas llamativo y /o prolijo

posible, usando

Archivo Inicio Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista ‘-:} iQued

diferentes ‘D Caibri (Cuerpc = [11 ~| A" a7 | A2~ | o SR\ = (== 8L T | AaBDC
PO ¢ Copiarformate | MK 8 - ke X, x* - AN ==L 1=- & 2, Titulo
tlpograflas, Portapapeles [F] Fuente [P Parrafo [F]

L) |-2-|-1-|-X-|-1-|-\‘riﬁetas

_ Crea una lista con vifietas. !

W

Haga clic en la flecha para cambiar el aspecto
de la vifieta.
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tamarios de letras, resaltando palabras o frases concretas. Es decir, disponen de las funciones
de poner las letras en negrita, cursiva o subrayadas.

En cuanto a la alineacion del texto, también te ofrece multitud de posibilidades, como los
espacios entre los parrafos, las sangrias, el color de las letras. También tiene la funcion de
enumerar las listas, por ejemplo: vifietas.

Entre las funcionalidades mas avanzadas de los procesadores de texto se encuentran la
creacion de tablas o la inclusion de cuadros de texto, encabezados o pies de pagina, etc. Sin
olvidarnos de una de las herramientas con funciones Utiles e ideales, como lo son, el corrector
ortografico o el diccionario de sinbnimos. Estas funciones detectan faltas ortograficas y
sugieren palabras alternativas, sin que se vea alterada la redaccion.

¢ Qué ventajas tienen los procesadores de texto?

Una de las principales ventajas ya mencionada es la de corregir los errores.

Sus funciones tan creativas, como la introduccion de imagenes y graficos, hacen que los
procesadores de texto se diferencien de los programas basicos de editar texto. Ademas, la
inclusion de plantillas, el recuento de palabras, numerar las paginas, etc. Esto marca la
diferencia de los procesadores modernos en comparacion con los sistemas manuales o solo
mecanicos.

También podemos imprimir tantas copias como deseemos, guardar cuantas veces queramos el
documento. Incluso estos documentos pueden tener contenido de otros programas, como
hojas de calculo. Los archivos de los procesadores pueden ser enviados por correo electrénico
0 descargados a traves de memorias USB.

¢ Qué procesador de texto sugerimos para su celular?

Hoy en dia existen aplicaciones de procesadores de texto para méviles o tablets. En este caso,

sugerimos la aplicacién de procesador de texto WPS office.

ALL-IN-ONE

Esta aplicacion es una suite ofimatica todo en uno due integra Word, PDF, Excel, PowerPoint,
formularios, asi como calendario, galeria de plantillas y uso compartido en linea. Ademas,
WPS Office puede funcionar perfectamente con Google Classroom, Zoom, Slack y Google
Drive

¢ Conocemos juntos esta aplicacion?
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e Para acceder a la descarga en nuestros celulares el primer

paso es acceder a la play store

e Seguidamente en el buscador escribimos el nombre de la
aplicacion y la descargamos
—
e Yainstalada la aplicacion la ejecutamos
y se nos pedird que aceptemos la politica de
privacidad, la aceptamos
e Una vez aceptada la politica nos pedira

que iniciemos sesion, le damos en Iniciar sesién

Very editar todos
los formatos de documento

detalla
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e A continuacién, nos mostrara el menu principal, que se

A)Actualizar a version

iComience la prueba gratuita de tres dias ahora mismo!

Abrir

Reciente

EM Resume

B)Buscar Documentos

C)Analizar QR/ papelera y
ayuda

D)Herramientas Para
PDF/Escaner de
imagenes/Tranferencia de

Info inscripcion junta tecnica Archivos
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e En esta oportunidad vamos a generar un nuevo documento. Cabe aclarar que cuando
vamos a “generar nuevo’ Nos mostrara una ventana si queremos generar ademas de un

documento Word también una presentacion, Hoja de calculo, PDF, Marco o Escaner

m 9 iavm
Listo E] E X
Crear nueva
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/

‘9" @ © c B owom e -
v documen Presentacion Hoja de célculo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
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e Una vez ya abierto el procesador de texto veremos que es sumamente sencilla y

[07]
i
i

practica.
e En el botdn de Herramientas podremos encontrar
la pestafa de: B)E 0 a =8 +
e Inicio que nos daréa dar formato al texto (tamafio de e
letra, tipo de letra, Subrayado, color de texto resaltar,) como asi también Parrafo
(Vinetas, Interlineado que lo encontramos en la aplicacion con el nombre multiple,
estilos, como asi también alineacion y justificar.
e Archivo: en esta pestafia encontraremos Guardar, Guardar como, exportar PDF
opciones de compartir, exportar imagenes, enviar al equipo Imprimir, entre otros.
e Insertar: podremos Insertar imagenes, cuadro te textos, formas comentarios, tablas,
pagina en blanco, numero de pagina, nota de pie, fecha y hora, hipervinculo, etc.
e Ver: encontraremos Buscar y reemplazar, contador de palabras, modo nocturno,
blogueo de pantalla.
e Revision: encontraremos mostrar, introducir el modo de revision, cambiar modo de
usuario, corrector ortografico.
2. Realiza la siguiente practica (si tienes celular, el cual no cuenta con una aplicacion de
procesador de texto, debes realizar los pasos para instalar y crear el nuevo

documento en la aplicacién sugerida WPS u otra similar).
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Programa a utilizar: Procesador de texto: Word o libre office write o WPS office (este
ultimo para celular) u otro procesador de texto que usted utilice.

Nombre del archivo: ficha personal 1

Lugar de guardado en el celular o computadora: Crear una carpeta de nombre: Trabajos

(.}

de informatica Il.
FICHA ESCOLAR DEL ALUMNO

Atencion esto es obligatorio: Debes
crear y completar tu ficha personal digital, e
en este documento no deberds tener

errores ortograficos y gramaticales. Para

¢ Apellidos y nombres:

el titulo en el texto usar todas las letras en . Edad:

mayusculas y con un tamafio de fuente
« Domicilio:
mayor al resto del texto y por ultimo

* Fecha de cumpleafios:

debes utilizar las vinetas.

¢ Hobbies o pasatiempos:

Opcional: el tipo y tamafio de fuentes,

* Nombres y apellidos del tutor/a:

puedes darles color a las fuentes (letras) e

# Escuela a la que asiste:

insertar una foto tuya.

# Cusoy division:

* MMaterias que cursa:

Para nombrar el archivo en la
Computadora + Dispositivos informaticos con el que cuenta:

ficha persenal 1 - Word

Referencias Carrespondencia Revisar Vista ¥ cwuc uesea hacer?

K |Aa- ke i=-i=-"2- 35 4 T [ papbeene] Asbecnc AaBbC( AaBbCcl Aa B
o - abr . A- ==== I§ -y, TMormal | TSinespa..  Titulo1 Titule 2 Titule
71 Pérrafo [F} Estilos
FICHA ESCOLAR DEL ALUMNO
En la barra de herramientas hacer clic en archivo @

Informacian

Insertar Disefio Fol
> Nueva

Calibri (Cuerpc ~ | 16

G Capiar Abrir
egar o A=
= ~ Copiar formato L L M i

Portapapeles = Fue

Guardar

Luego hacer clic en guardar como

Guardar coma
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Ir a examinar (la direccion y lugar
guardara el archivo)

donde se

C)

>

Informacién

Guardar como

Nuevo

Tl Guardar como.

1 > Esteequipo > Documentos > v o

Organizar v | Nueva carpeta

3 Descargas Aliced 19/6/20
Ee—— Balabolka
I Escritorio etoys
) Euler Files
&/ Imagenes Fritzing
b Masica Graphmatica
& videos Nueva carpeta
i Windows (C:) Nueva carpeta (2)
= DATOS (; S

Buscar en Documentos

Fecha de modifica...

. OneDrive
Abrir Hoy
guia
Guardar D2
4 Guardar como Esta sernr
y:] guia
Imprimir Ene
B @ mia
Compartir
Tipo E»s
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv,
Carpeta de archiv,
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
B 3

En la ventana de guardado colocar el nombre del

Tipo: DL

Autores:  Alumno Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ Oculter carpetes

Herramientas = Guardar

. archivo ficha personal 1 (todavia no hagas clic en
guardar)

Cancelar

™ Guardar como

Hacer clic en abrir

Organizar

@ OneDrive

e
o » Este equipo » Documentos » v | O Buscar en Documentos el
MNueva carpeta Bz - 0
&3 Nombre - Fecha de modifica... Tipo &3

EIOYS 1440

\_arpera ae arcniv
Euler Files Carpeta de archiv
Carpeta de archiv

Carpeta de archiv

Carpeta de archiv. |=9
I Escritorio Carpeta de archiv
[=] Imagenes Carpeta de archiv
B Misica Carpeta de archiv
B videos Carpeta de archiv Fde
e Windows (1 ¥ € >
" Ede
Nombre de archivo: | ficha personal 1 \ <[
Tipo: | Documento de Word -
Exr
Autores: Alumno EtiqWtas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura i
A Ocultar carpetas Herramientas ‘. ancelar g
. [ ——
Y por ultimo guardar en esa & Descargas N
e estuc
. . Documentos
carpeta de destino el archivo = < >
- de estuc
MNombre de archivo: -
Tipe: | Documente de Word ~
E> mesa
Autores:  Alumno Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniztura P
~ Ocultar carpetas Herramiffitas = Cancelar » guias ¢

020 » 21 de septiembre

Directora: Prof. Nancy Heredia
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